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一、 帳號申請 

1、 請點選 YunTech 數位演講網上方選項「服務申請」，並點選「YunTech 數位演講網」

管理者申請表（如附件一） 

2、 下載附件一：『YunTech 數位演講網』管理者申請表。 

3、 填寫完成並交由主管核章後，送至資訊中心媒體服務組。 

4、 審核通過將由 E-mail 通知。

 

  



二、 建立目錄、資料夾 

1、 新增目錄 

進入「目錄總覽」，點擊工具「新增>目錄」，填寫「目錄名稱」等基本資料即可。 

 

2、 新增資料夾 

步驟和「新增目錄」幾乎一樣，在任何一個目錄下，點擊「新增」的圖示，特定欄位說明

如下: 

 管理者 

擁有資料夾內所有的權限，可以設定多位管理者。 

 閱讀權限 

指定誰可以閱讀資料夾內的媒體，說明如下 

1. 公開: 不需要登入即可閱讀。 

2. 一般使用者: 只要有帳號，登入後即可閱讀 

3. 指定角色: 只允許特定角色可以閱讀 

延伸閱讀: 角色管理 
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 縮圖 

資料夾的代表縮圖，除了出現在資料夾內之外，也會在目錄的「縮圖」檢視模式中呈現。 

 

註: 

資料夾還可以設定誰可以上傳，可以在建立資料夾後，透過工具的下拉選單中「基本設定」指定。 
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3、 調整目錄結構 

將滑鼠移到要調整的節點，按住「拖曳圖示」到想要的位置。

 

4、 進入特定的目錄頁面 

當目錄總覽有很多的目錄和資料夾時，可以進入特定目錄頁面 (如下圖)，方便瀏覽與管理。

 

5、 調整目錄結構 ~ 手機 

由於手機沒有「滑鼠移上去」的行為，因此可以透過「調整順序」顯示「拖曳圖示」 
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三、 設計重點 

1、 新增重點 

點擊「新增重點」後，填上「標題、內容」。 
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2、 插入圖片 

點擊「插入圖片」，上傳圖片並選擇圖片。 
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3、 新增說明 

應用在步驟很多時的分類，可以直接新增在特定步驟的後面。 

 

 

4、 移動位置 

滑鼠按住拖曳點，拖曳到想要的位置。 

若重點太多不好拖曳，也可以用工具下拉選單的「移動位置」。 
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5、 設定編號/取消編號 

如果要用特定的編號方式，可以透過設定取消編號後，自行設定。 

 

 

  

http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.94/step/09dff45524d26916093cc3c3070b57d3.png
http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.94/step/09dff45524d26916093cc3c3070b57d3.png
http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.94/step/09dff45524d26916093cc3c3070b57d3.png


四、 上傳 EverCam/影片 

1、 新增媒體 

進入資料夾，點擊「新增媒體」。 

 

 

2、 選擇「EverCam」 

選擇上傳的檔案類型 EverCam。 

 

 

3、 將錄影檔 .ecm 檔案拖曳到網站 

一次可以拖曳多個檔案，也可以點擊「瀏覽」選擇檔案。 

下載 EverCam 的體驗檔案:EverCam 教材範例.ecm 
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4、 等待轉檔 

上傳後，網站會自動轉成 mp4，支援各種手機、瀏覽器播放。 

點擊標題後，可以看到更完整的轉檔資訊。 
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5、 建立 / 修改索引 

轉檔完成後，切換到「索引」的功能，點擊「新增」即可建立索引，或是將滑鼠移到標題上

方，即可出現「編輯」的圖示。 

 

 

6、 重新上傳影片 

如果想要重新上傳影片，只要點擊「工具 > 重新上傳影片」，就可以了。 
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7、 分享影片 (特定段落 or 時間) 

除了透過網址分享整部影片之外，還可以透過網址的參數做進階的分享。 

1. 指定段落 

網址加上參數 slide=段落編號，例如 

http://p.fms.tw/media/1066?slide=4 

  

2. 指定時間 

網址加上參數 time=時間，例如 

http://p.fms.tw/media/1066?time=1:30 

附註: 

支援的影片格式包括以下幾種: 

avi、flv、mp4、m4v、mkv、mpg、mpeg、mov、m2ts、m2t、mts、wmv、3gp 

  

http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.92/step/2baeaa96bc3113f7c59c38ef9523698c.png
http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.92/step/2baeaa96bc3113f7c59c38ef9523698c.png
http://p.fms.tw/media/1066?slide=4
http://p.fms.tw/media/1066?time=1:30
http://p.fms.tw/sysdata/attach/media.92/step/2baeaa96bc3113f7c59c38ef9523698c.png


五、 影片瀏覽權限控制 

1、 控制權限為「必須登入單一才能瀏覽影片」 

進入影片，按齒輪符號「工具」中的「編輯」，將狀態列「草稿」打勾後，按確認，影片為

只有登入單一帳號才能觀看。

 

 

 



2、 控制權限為「在校內網域才能瀏覽影片」 

進入影片，按齒輪符號「工具」中的「網域限制」，將網域限制的「啟用」與允許閱讀的網

域的「YUNTECH」打勾，影片權限為只有在雲科大網域內才能觀看。 

 
 

  



六、 建立文件 

1、 新增文件 

進入資料夾，點擊「新增媒體」，選擇「文件」。 

 

 

2、 寫內容 

填寫標題、內容 (打 * 號的為必填欄位)。 
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3、 修改文件 

修改建立好的文件，可以透過工具下拉選單，點擊「編輯」進行修改。 
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4、 編輯視窗，最大化 

點擊「最大化」的圖示，將編輯區域變大。 
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5、 貼圖 

用鍵盤 ctrl-V，將剪貼簿的圖片 (之前用 ctrl-C 複製的圖片) 貼到游標處。 

 

 

6、 上傳附件 

開啟附件視窗後，將檔案拖曳到視窗內。 

 

 

7、 在內容中，插入附件的連結 

開啟附件視窗，點擊檔案，就會將檔案名稱與連結插入到內容的游標位置。 
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七、 插入圖片 

1、 點擊插入圖片 

插入圖片的功能，會將圖片放到內容的「下方」。 

如果是編輯器的資料夾，就會直接插入在內容中「游標」所在的位置。 

 

 

2、 上傳圖片檔案 

ctrl-V 將剪貼簿的圖片貼上，或是將檔案拖曳上傳。 

3、 選擇圖片 

從上傳的圖片中選擇 (可能會上傳多張圖片應用在不同的重點)。 
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4、 設定圖片的位置、框線 

框線，常用來讓文字內容與圖片的視覺關係更清楚。 
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八、 整理 FAQ 

1、 文件，新增 FAQ 

切換到 FAQ 的頁籤，點擊「新增 FAQ」。 

 

 

2、 上傳圖片 

點擊「插入圖片」後，上傳並選擇圖片。 

更詳細的說明，請參考文件 http://p.fms.tw/media/95。 
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3、 排序 FAQ 

將比較常問的問題放前面，或進行分類。做法很簡單，直接拖曳到想要的位置即可。 

 

 

4、 分享 FAQ 網址 
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點擊標題後展開內容，複製網址分享即可。 

或是直接點擊「另開視窗顯示」，取得專屬的 FAQ 網址。 

 

 

5、 重新彙整 FAQ 

系統提供一個貼心的功能，可以將散布在不同文件中的 FAQ 重新整理，方便快速找尋。 

做法很簡單，主要步驟如下: 

1. 在資料夾側欄點擊「FAQ」切換到專區 

2. 執行「匯入 FAQ」，從文件中挑選 FAQ 

3. 依需要，使用「新增分類」的功能，建立 FAQ 的分類 
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九、 設計影片問題 

1、 進入影片問答 

在影片的工具列，點擊「影片問答」。 

 

 

2、 找到要設計問題的時間、畫面 

點擊時間軸找到一個約略的時間點，再透過播放微調，找到後按下暫停。 
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3、 新增問題 

點擊「新增」，設計題目。 

1. 選擇題型  

系統提供兩種題型: 單選題、多選題。 

2. 設計題目、選項 

其中選項可以排序以及系統會自動忽略後面空白的選項。 

3. 設定答案 

在正確的選項前勾選答案。 

4. 解說 

依據需求填寫解說，可以透過連結讓讀者參考相關文件。 

5. 設定問題出現的時間 

預設會帶目前影片的位置，如果要重取影片的時間，可以點擊 圖示。 

6. 指定畫面的位置 

標示問題出現在畫面中的位置，更詳細操作的說明，請參考下面的步驟說明。 

7. 重看位置 

當讀者答錯時，可以設定重看的時間點。在「重看位置」輸入時間，或者是播放影片

到該時間點時按暫停，點擊 圖示，將影片目前的時間點帶入。 
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4、 指定問題在畫面出現的位置 

問題預設會出現在影片的上方，如果題目的內容和畫面中特定的位置有關，就可以在「出現

位置」點擊「自訂」，影片畫面會出現 ，接著用滑鼠拖曳到指定位置，並指定方向。 

方向設定的技巧: 

為了有足夠的空間顯示題目內容，通常需要注意方向， 

例如，如果位置出現在左下角，方向建議設成「右上」，才會有足夠的空間顯示題目。 

 

 

5、 預覽結果 

題目設計完成後，就可以點擊「結束編輯」，回到影片播放的模式，預覽影片問答的結果。 

附註: 在編輯的畫面，為了減少編輯的干擾，播放時並不會跳問題。 
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十、 連結知識中心 

1、 連結知識中心 

進入資料夾，點擊「新增媒體」，選擇「連結知識中心」。 

 

 

2、 選擇要建立捷徑的文件 

可以透過搜尋，找到要連結的文件，勾選後，按確定即可。 

或是透過篩選器，尋找特定資料夾內的媒體。 
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3、 捷徑的文件呈現 

基本上和一般文件一樣，但如果是管理者，捷徑的文件就會出現黃色底的文字，提醒如何回

到原始的文件進行編輯。 
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十一、 連結知識中心 

1、 連結知識中心 

進入資料夾，點擊「新增媒體」，選擇「連結知識中心」。 

 

 

2、 選擇要建立捷徑的文件 

可以透過搜尋，找到要連結的文件，勾選後，按確定即可。 

或是透過篩選器，尋找特定資料夾內的媒體。 
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3、 捷徑的文件呈現 

基本上和一般文件一樣，但如果是管理者，捷徑的文件就會出現黃色底的文字，提醒如何回

到原始的文件進行編輯。 
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十二、 上傳檔案，例如 word 或 excel 等 

1、 進入「上傳檔案」 

在資料夾中，點擊下拉選單工具「 」，選擇「上傳檔案」。 

 

 

2、 上傳檔案 

將一般檔案 (如 word、excel 等) 拖曳至視窗，或用 [瀏覽] 選擇要上傳的檔案。 
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3、 檢視檔案 

進入文件後，就會顯示檔案的基本資訊以及提供下載檢視。 

附註: 

因為是文件，所以依然可以寫描述、重點、FAQ、討論等文件專屬的功能。 
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十三、 嵌入 YouTube 影片 

1、 複製影片來源網址 

進到 YouTube 的影片，複製網址。 

 

 

2、 嵌入網路影片 

進入資料夾後，點擊「新增媒體 > 網路影片」，將網址貼上即可。 
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十四、 建立影片索引 

1、 切換到索引功能 

進入影片後，點擊右下方的「索引」。 

 

 

2、 新增索引 

找到特定的時間，點擊「新增索引」 
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3、 輸入標題、時間 

展開索引編輯後，會自動取目前的時間 (也可以重取時間)。 

另外，索引也可以設定縮排。 

注意: 

如果是 YouTube 影片，索引的時間會有一點誤差 (1 秒內)，這和瀏覽器和 YouTube 影片播放器有關 (沒有

特別處理關鍵影格)。 

 

 

4、 編輯索引 

將滑鼠移到索引標題的上方，就會出現編輯的工具。 
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