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功能按鈕說明 

 

-為維持使用者經驗一致性，本系統在具有相同功能的按鈕設計上採用顏色、圖示區別法，歸納如下： 

圖示 功能說明 圖示 功能說明 

 
依據條件查詢 

 
清除已輸入資料 

 
新增一筆資料 

 
編輯此筆資料 

 
保存已修改資料 

 
刪除此筆資料 

 
欄位文字為紅色者，代表為

必填項目，務必輸入。 
 

更新列表資料至最新狀態 

 

印表機圖示，代表為報表類

功能·。 
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第一章 系統登入 

第一節 系統登入 

1. 點選 系統登入 。 

2. 輸入帳號、密碼。 

➢ 首次登入之帳號、密碼為學校代碼，登入後再自行修改密碼。 

3. 點選 登入 ，登入系統。  
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3. 輸入新密碼，須為英數文字，至少要六碼。 

4. 點選 確定 ，確認密碼。 

  



臺北市特殊教育社區資源庫-學校端操作手冊 

 6 

第二章 系統簡介及個人資料變更說明 

第一節 首頁簡介 

 

1. 程式清單顯示區，點選作業名稱，即可展開該作業所屬向下功能。 

2. 點選 ，控制程式清單縮放。 

3. 系統倒數登出時間，若閒置時間過長，系統將跳出提示是否繼續使用，若未回應

則時間到會自動登出，避免被其他人員誤點功能。 

4. 點選 Home ，回到首頁（即為本頁）。 

5. 點選 使用者名稱 ，進入 個人資料維護 、 變更密碼 等功能頁面。 

6. 點選 登出 ，登出系統。  
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第二節 個人資料維護 

➢ 功能路徑：功能列→維護→個人資料維護 

 

1. 帳號：使用者帳號，帳號建立後不可變更。 

姓名：使用者姓名，帳號建立後不可變更。 

E-mail：E-mail，必填欄位。 

⚫ 若為紅字欄位，務必填寫內容。 

2. 修改欄位後，需點選 儲存 ，才會正式變更資料。  
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第三節 個人資料維護-密碼變更 

➢ 功能路徑：功能列→維護→個人資料維護 

 

1. 原始密碼：本次登入的舊密碼，必填欄位。 

新密碼：新設定的密碼(須大於或等於 6 個英數字元)，必填欄位。 

新密碼確認：二次輸入新密碼，確認新密碼正確性，必填欄位。 

2. 修改密碼後，需點選 變更密碼 ，才會正式修改密碼。 
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日常作業-操作流程 
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第三章 日常作業-操作說明 

流程名稱 新增專家資料 

功能名稱 作業→專家資源管理 

操作說明 1. 點 新增 新增一筆資料。 

2. 輸入欄位資料，完成後點 儲存 。 

備 註 

1. 新增過的資料，其他學校亦可在資源運用情形搜尋到此筆專家資

料，不須重複新增。 

2. 紅色字欄位為必填。 

 



臺北市特殊教育社區資源庫-學校端操作手冊 

 12 

 

流程名稱 新增機構資源 

功能名稱 作業→機構資源管理 

操作說明 1. 點 新增 新增一筆資料。 

2. 輸入欄位資料，完成後點 儲存 。 

備 註 

1. 新增過的資料，其他學校亦可在資源運用情形搜尋到此筆機構資

料，不須重複新增。 

2. 紅色字欄位為必填。 
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流程名稱 新增志工資源 

功能名稱 作業→志工資源管理 

操作說明 1. 點 新增 新增一筆資料。 

2. 輸入欄位資料，完成後點 儲存 。 

備 註 

1. 新增過的資料，其他學校亦可在資源運用情形搜尋到此筆志工資

料，不須重複新增。 

2. 紅色字欄位為必填。 
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流程名稱 新增資源運用情形 

功能名稱 作業→資源運用情形管理 

操作說明 1. 點 新增 新增一筆資料。 

2. 輸入欄位資料，完成後點 儲存 ，再點 送審 完成新增作業。 

備 註 

1. 新增時，若發現專家、機構、志工欄位找不到所需的項目，先點 

 儲存 暫存場次資訊，新增資料後回到本功能補上欄位資料即可。 

2. 專家、機構、志工欄位，可輸入關鍵字搜尋。 

3. 資源類型欄位，依照實際狀況必選專家、機構任一選項。 

4. 紅色字欄位為必填。 

 


