
網站後台管理手冊
-----------------------------------

系統版本：V3.2.01　語言：繁體中文



後台登入 1

系統管理 2

項目管理 3

補充資料 4

Directory

目

錄



管理
手冊

1一草一木
系統建置

後台登入

■請於網站網址後方輸入 /admin（http://www.xxxxx.com/admin），即可進入後台登入頁面。

■網站後台首頁
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系統管理

 平台系統

■後台首頁
主要顯示網站系統主要資訊，「訪客流量分析表」需租用本公司主機方可使用。

■平台設定
可設定網站名稱、網址、網站關鍵字、上傳大小限制、信箱……等多項功能。

■更新緩存
用於更新資料緩存。

■語系標籤
建立內文文章以外之網站文字翻譯。（此項為擴充功能）

 系統權限

■修改密碼
網站後台登入密碼修改。

■群組管理
增加網站後台系統管理者。

■成員管理
管理網站後台系統使用之成員。

 資料庫管理

■資料庫備份
將網站資料庫進行備份。

■資料庫還原
將網站資料庫進行還原。
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 內容管理
內容管理有「欄位式填入」及「編輯器編輯」兩種方式管理網站內容。

■新增文章及編輯

◎ 新增文章／點擊  新增文章。標註 ①

◎ 文章搜尋／使用搜尋功能，可搜尋當前頁面之目錄列表文字。標註 ②

◎ 編輯複製／「操作選項」功能可修改、複製、刪除文章；文章編輯修改後，點擊  可更新目錄列表。標註 ①  ③

■內容建立
◎ 欄位式填入

⑴ 欄位式填入有「文字置入」、「圖檔上傳」、「多圖上傳」、「檔案上傳」、「多檔上傳」等欄位填入功能，請依
各別欄位功能置入內容即可。* 欄位功能依專案需求建立

⑵ 「圖檔上傳、多圖上傳」均有備註尺寸，請依規定尺寸上傳以避免網站頁面跑版之狀況產生。

⑶ 「檔案上傳、多檔上傳」請以 PDF 為主要上傳檔案，因 Word 及 Excel 檔案容易中毒，故不建議。

◎ 編輯器編輯

文字：複製 Word 或網站文字置入編輯器，請使用「  貼成純文字」貼入內容，若您的瀏覽器不支援此工具，請
「Ctrl+Shift+V」貼入；直接貼入內容，請「   全選」再使用「   移除格式」清除外部資料帶入之編碼。

圖片：上傳之圖片最大寬度為 1920px，「  圖像」工具可將圖片置中、靠左、靠右編輯。

表格：複製 Word 表格置入編輯器，請使用「  移除格式」清除外部資料帶入之編碼。表格若多欄位，使用手機無
法呈現最佳瀏覽，可加入語法使表格符合響應式結構，建立方法如下 : 

Step 1. 點選「  建立 Div 容器」並於「樣式表類別」填入 table-responsive 
Step 2. 點選「  表格」建立表格，寬度 100%、高度不設數值

排版：請盡量使用「  段落」、「  編號符號」、「  項目符號」編排文章內容。

項目管理
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   編輯器工具

 最大化：將編輯器放大至當前視窗最大值。

 原始碼：切換為 html 狀態編輯。

 貼成純文字：將文字內容以純文字格式貼入。（請盡量使用“貼成純文字”貼入文章）

 移除格式：清除編輯器文章內容之語法資訊。（請盡量使用“移除格式”清除文字內不必要之語法）

 圖像：置入圖片檔。（連結頁面→「目標」請選擇“新開視窗”）

 音頻：置入 HTML5 音頻檔。

 影片：置入 Youtube 影片。( 請選擇“貼上 Youtube 影片 URL”）

 表格：置入表格。

 插入水平線：文字段落間插入水平線。

 連結：選取物件後，設定為外部連結或上傳檔案並賦予連結下載。（連結頁面→「目標」請選擇“新開視窗”）

 取消連結：清除超連結物件所有設定連結之資訊。

 文字顏色：設定文字顏色。

 背景顏色：設定文字背景顏色。

 粗體：文字粗體顯示。

 斜體：文字斜體顯示。

 底線：文字加入為底線。

 刪除線：文字加入為刪除線。

 下標：文字下邊的數字、字母。

 上標：文字上邊的數字、字母。

 引用段落：段落設定為引用文章的段落。

 編號符號：將指定段落加入編號符號。

 項目符號：將指定段落加入項目符號。

 增加縮排：增加段落左邊縮排。

 減少縮排：減少段落左邊縮排。

    靠左、置中、靠右、左右對齊：文字段落「靠左」、「靠中」、「靠右」、「左右對齊」排版。

 段落：文字段落設定為標題 1、標題 2、標題 3... 標題 6。（請盡量使用“段落”編排文章）

補充資料



一草一木工作室 Grass & Wood Studio
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