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管理文擋系統 

文擋系統可以將擋案上傳並歸類在不同的資料夾裡，以便資料建置時運用 
 
1. 首先進入文擋系統，若要建立資料夾，點檔案分類旁的圖示。 

 
 
 
2. 輸入資料夾名稱後儲存。 
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3. 點選資料夾，並從電腦選取檔案上傳。 

 

 
 
4. 點上傳，將檔案存到文擋系統裡。 

 

 
 



 

Copyright ©2010 HEIMAVISTA.COM All rights reserved. 
 

5 

用 html 編輯器從文擋系統插入圖片或檔案 

分類（內容管理）、資訊（內容管理／公告模組）和自定模組都可以用 html 編輯

器 
 
1. 如果要插入圖片，點 html 編輯器的 “插入／編輯影像”，然後點 “瀏覽伺服

器端”。 

 
2. 選擇資料夾，尋找要用得圖擋並直接在圖檔上點一下。 
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3. 輸入替代文字，然後點確定。 

 

 
4. 如果要插入檔案，先在 html 編輯器輸入下載點的名稱，將名稱反白，插入超

連結。 
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5. 插入檔案的方式和插入圖片一樣。 

 

 
 
6. 通訊協定需要選 “其他”。 
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7. 編輯好之後儲存 

 

 
 
8. 圖片會出現在資訊裡，點下載點就可以下載插入的檔案。 
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