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1. 版本資訊 

版本資訊 文件負責人 說明 日期 

v1.0 楊大寬  2016/05/03 
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2. 系統需求 

硬體需求： 

P4 以上等級 CPU，1GB 以上記憶體，20GB 以上硬碟空間，黑白或彩色

印表機(列印時用)。 

軟體需求： 

Window 7 以上，瀏覽器 IE11.0 以上，Microsoft Excel 2003 以上，PDF 

Reader。 

3. 使用對象 

國立臺南藝術大學總務處出納組以及本校付費活動管理相關人員。 

4. 安全聲明 

本系統採用網頁應用程式方式運作，為加強安全性保護，使用者需以 EMail

帳號進行系統登入，驗證通過後方可使用本系統，請加強 EMail 帳號與密碼

資料的保護。系統操作期間，也應遵守「個人資料保護法」與國立臺南藝術

大學各項資訊安全的相關規定，避免造成資訊安全事件發生。 



活動管理系統手冊 資訊處 

 

- 4 - 
 

5. 使用說明 

5.1 系統登入 

 開啟瀏覽器，在網址輸入報名資訊系統網址，輸入 Email 帳號與密碼，按下

「確定」。 

 
 系統畫面說明 

 

測試用圖示：表示目前系統連結的是測試系統，而非正式系統。 

：可連結系統操作手冊。 

：登出報名資訊系統。 

：為功能標籤。管理

者可自行設定使用者可使用的功能。 

5.2 權限設定(系統管理者) 

權限設定功能可以讓管理者對系統使用者進行可使用功能，進行權限設定。 

 新增使用者：點選畫面右上方「新增」，在「維護使用者資料」畫面中，輸

入各項欄位的值，按下「儲存後關閉」圖示。 
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 編輯使用者：點選使用者前方的編輯圖示，進行編輯畫面。修改所需的值後，

按下右上方「儲存後關閉」圖示。 

 

 

 
 刪除使用者：點選資料前方的核取方塊，按下右上方的「刪除」。 
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 設定可使用功能：點選使用者資料列後方 圖示，在畫面中勾選使用者可

用的功能，按下「儲存後關閉」圖示。功能名稱前方有資料夾 圖示者，

表示為功能標籤，如果管理者勾選以下的功能，該功能標籤一定要勾起來。 

 

5.3 活動申請 

以本校 Email 帳號登入系統後，可進行付費活動的申請。 

 申請付費活動：點選「活動管理」/「申請付費活動」，填寫活動內容後，按

下「送出申請」。系統會送出 Email 供管理者審核後回覆。 
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5.4 活動管理 

系統管理者可以編輯和審核所有已申請的活動。活動管理者只能編輯自己申請的

活動。 

 編輯：輸入「學期別」按下「查詢」，系統會列出符合權限的活動。點選資

料列前方的 圖示，可以進入資料編輯畫面。 

 
 附加費用：如果本活動有附加費用項，請輸入「費用名稱」、「金額」以及「備

註」後，按下「新增」。 

 

 審核(系統管理者)：系統管理者可點選資料列後方的下拉式選單，進行活動

審核通過或不通過。如果審核不通過，請輸入不通過原因。系統會發出審核

結果 Email 給活動管理員。 

 

5.5 報名管理 

活動管理者可以新增、檢視、編輯、刪除和審核活動已報名人員的資料。 
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 新增：按下畫面右上角的「新增」，活動管理員可以幫使用者進行活動報名。

請先選擇要幫使用者報名的「活動」，輸入驗證碼(英文大小寫不同)，再填寫

各欄位資料後按下「送出」。如果是使用者從網頁上自行報名，只要報名成

功一個活動後，不需重複填寫資料即可再報名其它活動。 

 
 編輯：輸入「學期別」與選擇要查詢的「活動」，按下「查詢」，系統會列出

該活動已報名人員的資料。點選資料列前方的 圖示，可以進入資料編輯

畫面。 
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 附加費用：如果本活動有附加費用項，使用者可根據需求勾選，附加費用項

目名稱會加到備註欄供管理者查詢。 

 

 審核：活動管理者可點選資料列後方的下拉式選單，進行報名審核通過或不

通過。如果審核不通過，請輸入不通過原因。 

 

 刪除：活動管理者可勾選資料列前方的核取方塊，再按下畫面右上方的「刪

除」，在網頁訊息畫面中按下「OK」就可以刪除該筆報名資料。 
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5.6 使用者報名 

系統會在活動管理員設定的「報名開始時間」後，自動開啟該活動的報名；在活

動管理員設定的「報名截止時間」後，自動結束該活動的報名。 

 報名：使用者可點選活動資料列前方的 圖示，進入報名畫面，填寫「驗證

碼」欄內的英文與數字(大小寫不同)，填寫資料後，按下「送出」，完成報名

資料填寫。 
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 附加費用：如果本活動有附加費用項，使用者可根據需求勾選，附加費用項

目名稱會加到備註欄供管理者查詢。 

 

 報名表：如果活動管理者設定該活動可以上傳報名表，使用者可以按下「瀏

覽」，選擇填寫後的報名表直接上傳。 
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 報名其它活動：如果使用者要再報名其它活動，只要在登入的狀態下點選其

它活動前方報名的小圖示，系統會自動帶入使用者所填的資料(要設定密

碼)，以簡化報名程序。 
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 編輯：使用者可點選畫面右上方的「登入 Sign in」，輸入之前報名所填寫的

Email 帳號和密碼，進入報名畫面。 

 

 

登入後，點選已報名活動資料前方的 圖示，進入編輯畫面。 
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 繳費資訊：使用者可點選已報名資料列後方的 圖示，查詢虛擬帳號或繳

費狀態。 

 

5.7 報表查詢 

在列印功能中，除了列印各式報表外，使用者還能將資料儲存為 PDF或 Excel 格

式的文件。 

5.7.1 付款明細 

點選功能列中的「付款明細」，輸入「學期別」，選擇「活動」或「審核狀態」按

下「查詢」，系統會列出已報名者的基本資料與繳費狀態。 
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5.8 安裝列印元件以及報表操作說明 

列印功能使用了微軟的報表應用程式元件，因此在第一次執行列印功能時，請依

照以下步驟進行安裝。 

5.8.1 安裝列印元件 

 
按下「確定」，並點選在畫面上方「國立臺南藝術大學」上方的淡黃色訊息列，

選擇「執行附加元件」。 

 

系統會出現安全性警告，請按下「執行」。 

 
安裝完畢後，資料區會出現一片空白，請重新選擇單位與「列印」資料夾下的「學

分科目表」功能，系統再次顯示已設定的學分科目資料。 



活動管理系統手冊 資訊處 

 

- 16 - 
 

 

5.8.2 報表操作說明 

換頁：報表上方的箭頭可翻到第一頁、上一頁、下一頁或最後一頁，使用者也可

以直接輸入某一頁的阿拉伯數字。 

顯示比例：使用者可選擇顯示比例。 

尋找：使用者可針對本頁的資料，進行特定字串的尋找。 

匯出：使用者可選擇 Excel 或 PDF，將資料匯出。 

重新整理：使用者可按下重新整理小圖示，系統將重新抓取資料後呈現。 

列印：使用者可按下列印小圖示，直接進行列印。 

 


