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Q1：未收到驗證信?  

A1：請於網站登入處，點選"未收到驗證信?"再次輸入註冊信箱後，

前往註冊信箱進行驗證。若仍未收到驗證信，請先查詢該信件是否

歸類至垃圾信件。 

 

Q2：登入皆顯示驗證碼錯誤?  

A2：使用電腦登入的用戶可嘗試按鍵盤上 Ctrl 鍵併同 F5 重新整理

後登入。 

 

Q3：登入皆顯示帳號及密碼錯誤?  

A3：請於網站登入處點選"忘記密碼?"變更密碼後嘗試登入。 

 

Q4：網站顯示發生錯誤/施工中，該如何排除? 

A4： 請回到上一頁(編輯計畫內容頁面)檢視是否已超過字數上限或

照片過大等因素進行調整，調整完畢後，點選「資料儲存，下次繼

續編輯」。若同樣發生上述問題，請嘗試按鍵盤上 Ctrl 鍵併同 F5 重

新整理後繼續編輯。 
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網站註冊 

 申請計畫主持人 

註冊>註冊資料填寫>前往註冊信箱點擊連結進行初步身分驗

證>靜待身分審核(審核時間為兩個工作日，不含例假日)>審核通

過後開通帳號，系統將寄送email通知。 

 曾註冊之計畫主持人，無須重複申請，請由原帳號自

行登入，如有疑問請來電詢問。 

 

圖 一-1 註冊資料填寫(申請計畫單位需填寫單位名稱) 
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 審核時間為兩個工作日，不含例假日。 

 

  

圖 一-2 前往註冊信箱「點此連結」進行初步身分驗證 

圖 一-3 待審核通過後開通帳號，系統將寄送 email 通知 

 

圖 一-4 無收到驗證信，點擊「沒收到註冊驗證信?」功能圖 一-5

待審核通過後開通帳號，系統將寄送 email 通知 

 

圖 一-6 無收到驗證信，點擊「沒收到註冊驗證信?」功能圖 一-7

待審核通過後開通帳號，系統將寄送 email 通知 

 

圖 一-8 無收到驗證信，點擊「沒收到註冊驗證信?」功能圖 一-9

待審核通過後開通帳號，系統將寄送 email 通知 
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未收到註冊驗證信/登入 

 

 

 

 

  

圖 二-1 無收到驗證信，點擊「沒收到註冊驗證信?」功能 

圖 二-2 無收到驗證信，輸入郵件再次發送註冊驗證信 

 

 

圖 二-3 登入頁面 
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個人資料管理 

個人資料管理可透過前臺(使用者名稱)與後臺(使用者圖像)進

入，提供「編輯個人資料」、「變更電子信箱」與「變更密碼」功

能。 

  

 

 

  

圖 三-1 後臺-個人資料管理點擊按鈕 

圖 三-2 前臺-個人資料管理 
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計畫案管理 

 新增一筆計畫及計畫儲存 

後臺管理>功能列表-計畫管理>補助計畫列表>新增補助計畫> 

「○1 基本資料」填寫>依序點選「1計畫基本資料」、「2辦理單位

資訊」、(「3 過去補助情形」若無可略過」) 填完 3 項內容>點擊

「v確認新增計畫」鍵>依上方列表項目(○2 計畫內容 1、○3 計畫內

容 2、○4 經費預算明細…)分別填寫計畫內容，或點選「下一頁」

進行填寫，並隨時點擊下方「資料儲存，下次繼續編輯」圖示，

以免資料遺失。 

1. 填寫第一階段基本資料後，請點確認新增計畫，才可填寫後

續計畫內容。群組新增後無法變更，請選定後再新增。 

 配合文資局政策調整群組、申請類別，請依當年度徵件公告為

主。 

圖 四-1 新增補助計畫 



文化部文化資產學院 網站管理系統                             申請單位系統操作手冊 

7 

 

 

 

圖 四-2 【○1 基本資料】填寫後，確認新增計畫 

圖 四-3 可點選「下一頁」進行各項內容目書寫 

並隨時點擊「資料儲存，下次繼續編輯」 
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 功能介紹 

1. 文字編輯功能： 

可編輯文字，提供插入表格、圖片、網址連結等。 

 文字書寫及照片插入請依系統設定 A4寬度進行書寫，避免文字 

   及照片超出 A4版面寬度(系統下方出現橫向拉桿)，而影響下載   

   計畫書 PDF檔排版。 

 若需進行段落安排請切換為英文輸入法即可輸入空白鍵，或是  

  以中/英文輸入法 Shift鍵併同 Enter鍵進行分段功能。 

  

 

 
 

2. 表格編輯功能： 

(1) 若須於表格內輸入數字，請先切換為英文輸入法，並依鍵盤

上方數字鍵(非獨立數字鍵)進行輸入。 

(2) 表格除提供欄、列新增及刪減合併外，亦可調整表格及儲存

格屬性(邊框、背景顏色、尺寸、文字對齊)。 

 若表格需顯示框邊及格線請善用「表格屬性」、「純存格屬    

   性」調整框邊樣式及顏色。 

(3) 表格內容編輯完畢後，請點表格右下←系統將自行跳至下行/

段落。 

圖 四-4 網址連結、插入圖片、插入表格等功能 
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圖 四-5 點選表格右下←系統將自行跳至下行/段落。 

圖 四-6 表格框線呈現請調整儲存格屬性 
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 計畫下載及送審核功能 

1. 完成計畫建置，請先點選「資料儲存，下次繼續編輯」後，

點選「下載計畫書」檢視與確認輸入資料(填寫過程亦可隨時

資料儲存後點選，檢視計畫產出形式)。 

 若下載時間過長，請嘗試重新整理後，再次點選「下載計畫書」 

2. 完成計畫填寫，請點「確認儲存，並送審核」，系統會顯示

通知，送出前請逐一確認內容正確性，送出後即無法進行任

何編輯動作。 

 

圖 四-7 下載計畫書 



文化部文化資產學院 網站管理系統                             申請單位系統操作手冊 

11 

 

 

 

 申請補件、撤案 

送出計畫尚未進入資格審查前，且於計畫截止時間內，可以

提出申請補件、撤案，逾時或審查中不得提出。 

1. 申請補件：需填寫事由後確認送出，狀態顯示申請補件，待

經由文資學院評估，同意補件狀態顯示暫存即可編輯。 

 文資學院評估需一日工作天，不含假日與非上班時間。 

 申請補件與截止時間相近，不建議提出申請補件，以免逾時無

法送出計畫審查，請留意! 

2. 撤案：需填寫撤案事由後確認送出，本案取消送審且無法再

編輯。 

圖 四-8 確認儲存，並送出審核 
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教學群組「批次匯入課程資訊」(此功能限教學群組使用) 

點選「批次匯入課程資訊」>下載範例檔案>依範例檔案內容填

寫完成>檔案上傳，確認預覽上傳內是否出現⚠，如有出現此符號請

檢視字數上限，確認無誤後>確認匯入。 

圖 四-9 申請補件、撤案 

圖 四-10 申請補件功能說明 

圖 四-11 申請撤案功能說明 
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圖 五-1 教學群組「批次匯入課程資訊」 

圖 五-2 下載「範例檔案.xls」 


