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壹、簡介 

一、文件目的 

此文件目的為提供中華電信 OTT2B平台的前後台操作說明。 

貳、OTT2B後台操作說明 

一、基本操作說明 

(一)、登入、登出 

 

1.開啟瀏覽器，連線至 OTT2B 後台網址 

2.輸入帳號密碼進行登入 
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1.登入後，按下右上角頭像，選擇登出按鈕 

2.點選登出後，回到首頁未登入狀態 

 

(二)、權限說明 

 後台功能 子項目功能 
內容 

總管理者 

內容 

審查者 

內容 

編輯者 

使用授權 

學習 

課程分類 ✔ ✔ ✔ 

課程管理 
✔ 

審核 & 編輯 

✔ 

審核 only 

✔ 

編輯 only 

課程套餐 ✔ ✔ ✔ 

課程班級 ✔ ✔ ✔ 

課程影片 ✔ ✔  

公告管理 ✔   

選課管理 ✔ ✔  

媒體 上傳影片 ✔ ✔ ✔ 

報表 
廣告統計 ✔   

收視紀錄 ✔   

會員 前台會員 ✔ ✔  

設定 

後台帳號 ✔   

組織管理 ✔   

網站管理 ✔   

廣告管理 ✔   
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二、課程內容管理 

(一)、內容總管理者 

登入後，內容總管理者可以操作以下學習功能：課程分類、課程管理、課程套餐、課程班

級、課程影片、公告管理、選課管理。 

 

 

1. 課程分類： 

(1) 、 點選左側課程分類，可進到課程分類頁面： 
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(2) 、 點選新增分類，可新增課程分類。 

 

 
 

(3) 、 點選已建立分類，可進行名稱編輯。 
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(4) 、 勾選已建立分類後，再點選刪除項目，可刪除已勾選分類 

 
 

(5) 、 點選分類排序，開啟排序頁面  

 
 

(6) 、 滑鼠拖曳分類進行調整成子、母分類 

  

 

(7) 、 前台上方將會顯示已完成的課程分類結構 
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2. 課程管理： 

(1) 、 點選左側課程管理，可進到課程管理頁面： 

 
 

(2) 、 點選新增課程，進入到新增課程畫面 
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(3) 、 課程模式分成「單一課程模式」與「多子單元模式」  

 
 

※單一課程模式指的是該課程沒有其他章節與子單元，一門課程即對應一隻影片檔案 

※多子單元模式指的是該課程可以設定多個章節與子單元，一門課程由多個單元(影片)組合 
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※ 單一課程模式教學： 

 

(4) 、 點選單一課程模式，有以下分頁可供設定：課程內容、課程影片、課程教材、課程

留言、課程公告、變更紀錄 

 

(5) 、 首先填入下方課程內容 

 
 

(6) 、 課程內容填寫完成後，點選「課程影片」分頁 

 
 

(7) 、 點選更新影片按鈕，出現建立影片視窗 
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(8) 、 點選資料夾 icon，開啟影片清單 

 
 

 
 

(9) 、 請注意，若欲上傳影片超過 128M，只能使用中華電信 FTP上傳影片，FTP上傳後，

可在此列表中顯示，若影片小於 128M，可點選左上角「上傳」按鈕進行上傳 

 
 

(10) 、 點選欲放入的影片，按右下角「插入」 
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(11) 、 正片與預告片都選擇完畢後，按右下角「建立」 

 
 

(12) 、 若課程有對應的附件，可以按「課程附件」分頁進行上傳 

 
 

(13) 、 課程需建立測驗，可以按「課程測驗」分頁 
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(14) 、 請下載測驗範本題目，完成後上傳 

 

 

(15) 、 點選「課程留言」分頁，可預覽該課程在前台的學員留言和回覆 

 

 

(16) 、 點選「課程公告」分頁，可建立和編輯課程的公告 

 

※ 多子單元課程模式教學： 
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(17) 、 點選多子單元課程模式，有以下分頁可供設定：課程內容、課程章節、課程單元、

課程公告、變更紀錄 

 

(18) 、 點選下方「課程章節」分頁新增章節 

 
※ 請注意：「新增」或「變更」章節後，請先按下「建立」或是「儲存」，確保課程單元能夠正確選取章節。 

※ 請注意：若欲從多子單元模式切換成單一課程模式，課程章節與課程單元請務必手動先刪除清空。 

 

(19) 、 點選下方「課程單元」分頁建立或編輯單元 

 

 

(20) 、 設定完課程後，將課程狀態改為「編輯完成」，再按儲存或建立，以利課程審核 

 
(21) 、 單一課程模式建立完成後，在課程影片的分頁可觀察影片轉檔狀態 
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(22) 、 多子單元課程模式建立完成後，在單元影片的地方可觀察影片轉檔狀態 

 
 

(23) 、 除了手動建立課程的方式外，也可選擇「批次匯入課程」的方式 

(24) 、 在選擇批次匯入之前，請先下載範本並進行編輯 
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※ 請注意，使用批次匯入課程之前，請先將影片檔案、測驗卷、附件都上傳至FTP，並在

excel檔內填上正確路徑 

 

(25) 、 編輯完成後，便可以選擇「批次匯入」按鈕上傳檔案 
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(26) 、 在課程管理右上方，可點按「設定」分頁選擇審核方式 

 

※ 請注意：若選擇自動審核，則狀態設定「編輯完成」的課程都將會自動更改狀態為「審核通過」。 
 

3. 課程套餐： 

(1) 、 點選左側課程套餐，可進到課程套餐頁面： 

 

 

(2) 、 點選新增套餐按鈕建立新套餐 

 
 

(3) 、 可勾選整個分類作為套餐內容，也可以加入單一課程組合成套餐 
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(4) 、 完成編輯後，可按下「建立」即完成 

 

 

4. 課程班級： 

(1) 、 點選左側課程班級，可進到課程班級頁面： 

 

 

(2) 、 點「新增班級」，可進到以下的新增頁面： 
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(3) 、 選擇下方「會員管理」並點選新增會員，可選擇要加入班級的學生 

 

 

(4) 、 也可以選擇「組織管理」，將一整個組織加入班級，關於組織的設定稍後會再說明 
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5. 課程影片： 

(5) 、 點選左側課程影片，可進到課程影片頁面： 

 

※ 課程影片為所有上傳的影片清單，單純作為瀏覽用途，方便管理者知道目前影片轉檔狀態 

 

6. 公告管理： 

(1) 、 點選左側公告管理，可進到公告管理頁面： 

 
 

(2) 、 選「公告」分頁可新增公告，「分類」分頁可以新增各種公告分類 

     
7. 選課管理： 
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(1) 、 點選左側選課管理，可進選課管理頁面： 

 

(2) 、 「班級選課」會列出目前所有班級，可以點「選課管理」按鈕編輯選課 

 

(3) 、 點選「新增選課」，可以幫該班級加入課程或套餐，並設定允許觀看的日期區間 

 

 

(4) 、 另一種方式，點選「會員選課」分頁，列出所有會員 



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 23頁，共 78頁 

 

(5) 、 可以為特定學員單獨增加課程或套餐權限 

 

※ 前台會員會依據選課管理的設定日期，取得觀看課程的權限 

 

(二)、內容審查者 

登入後，內容審查者可以操作以下學習功能：課程分類、課程管理、課程套餐、課程班級、

課程影片、選課管理。 
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1. 課程分類： 

(1) 、 點選左側課程分類，可進到課程分類頁面： 

 

 

(2) 、 點選新增分類，可新增課程分類。 

 

 

 

 

(3) 、 點選已建立分類，可進行名稱編輯。 
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(4) 、 勾選已建立分類後，再點選刪除項目，可刪除已勾選分類 

 
 

(5) 、 點選分類排序，開啟排序頁面  

 
 

(6) 、 滑鼠拖曳分類進行調整成子、母分類 
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(7) 、 前台上方將會顯示已完成的課程分類結構 
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2. 課程管理： 

(1) 、 點選左側課程管理，可進到課程管理頁面： 

 
 

(2) 、 找到編輯完成的課程，點按進行審核 
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(3) 、 仔細檢查課程，再選擇是否要退件或審核通過 

 
 

(4) 、 若要退件，選擇草稿，並寫上退件原因，再點下方存檔 

 

 

(5) 、 若審核沒問題，選擇審核通過並存檔 

 



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 29頁，共 78頁 

(6) 、 回列表，可以發現課程狀態已更新 

 

 

3. 課程套餐： 

(1) 、 點選左側課程套餐，可進到課程套餐頁面： 

 

 

(2) 、 點選新增套餐按鈕建立新套餐 
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(3) 、 可勾選整個分類作為套餐內容，也可以加入單一課程組合成套餐 

 

 

(4) 、 完成編輯後，可按下「建立」即完成 

 

 

4. 課程班級： 

(1) 、 點選左側課程班級，可進到課程班級頁面： 
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(2) 、 點「新增班級」，可進到以下的新增頁面： 

 

 

(3) 、 選擇下方「會員管理」並點選新增會員，可選擇要加入班級的學生 

 

 

(4) 、 也可以選擇「組織管理」，將一整個組織加入班級，關於組織的設定稍後會再說明 
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5. 課程影片： 

(5) 、 點選左側課程影片，可進到課程影片頁面： 

 

※ 課程影片為所有上傳的影片清單，單純作為瀏覽用途，方便管理者知道目前影片轉檔狀態 

 

6. 選課管理： 

(6) 、 點選左側選課管理，可進選課管理頁面： 

 

(7) 、 「班級選課」會列出目前所有班級，可以點「選課管理」按鈕編輯選課 

 

(8) 、 點選「新增選課」，可以幫該班級加入課程或套餐，並設定允許觀看的日期區間 
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(9) 、 另一種方式，點選「會員選課」分頁，列出所有會員 

 
(10) 、 可以為特定學員單獨增加課程或套餐權限 

 

※ 前台會員會依據選課管理的設定日期，取得觀看課程的權限 

(三)、內容編輯者 
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登入後，內容編輯者可以操作以下學習功能：課程分類、課程管理、課程套餐、課程班級、

課程影片。 

 

 

1. 課程分類： 

(1) 、 點選左側課程分類，可進到課程分類頁面： 

 

 

(2) 、 點選新增分類按紐，可進入到新增課程分類頁面。 

 

(3) 、 點選已建立分類，可進行名稱編輯。 
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(4) 、 勾選已建立分類後，再點選刪除項目，可刪除已勾選分類 

 

 

(5) 、 點選分類排序，開啟排序頁面  

 
 

(6) 、 滑鼠拖曳分類進行調整成子、母分類 
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(7) 、 前台上方將會顯示已完成的課程分類結構 
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2. 課程管理： 

(1) 、 點選左側課程管理，可進到課程管理頁面： 

 

 

(2) 、 點選新增課程，進入到新增課程畫面 

 
 

 
 

 



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 38頁，共 78頁 

(3) 、 課程模式分成「單一課程模式」與「多子單元模式」  

 
 

※單一課程模式指的是該課程沒有其他章節與子單元，一門課程即對應一隻影片檔案 

※多子單元模式指的是該課程可以設定多個章節與子單元，一門課程由多個單元(影片)組合 
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※ 單一課程模式教學： 

 

(4) 、 點選單一課程模式，有以下分頁可供設定：課程內容、課程影片、課程教材、課程

留言、課程公告、變更紀錄 

 

(5) 、 首先填入下方課程內容 

 
 

(6) 、 課程內容填寫完成後，點選「課程影片」分頁 

 
 

(7) 、 點選更新影片按鈕，出現建立影片視窗 

 



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 40頁，共 78頁 

 

(8) 、 點選資料夾 icon，開啟影片清單 

 
 

 
 

(9) 、 請注意，若欲上傳影片超過 128M，只能使用中華電信 FTP上傳影片，FTP上傳後，

可在此列表中顯示，若影片小於 128M，可點選左上角「上傳」按鈕進行上傳 
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(10) 、 點選欲放入的影片，按右下角「插入」 

 
 

(11) 、 正片與預告片都選擇完畢後，按右下角「建立」 

 
 

(12) 、 若課程有對應的附件，可以按「課程附件」分頁進行上傳 

 
  



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 42頁，共 78頁 

 

(13) 、 課程需建立測驗，可以按「課程測驗」分頁 

 
 

(14) 、 請下載測驗範本題目，完成後上傳 

 
 

(15) 、 點選「課程留言」分頁，可預覽該課程在前台的學員留言和回覆 

 

 

(16) 、 點選「課程公告」分頁，可建立和編輯課程的公告 
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※ 多子單元課程模式教學： 

 

(17) 、 點選多子單元課程模式，有以下分頁可供設定：課程內容、課程章節、課程單元、

課程公告、變更紀錄 

 

(18) 、 點選下方「課程章節」分頁新增章節 

 
※ 請注意：「新增」或「變更」章節後，請先按下「建立」或是「儲存」，確保課程單元能夠正確選取章節。 

※ 請注意：若欲從多子單元模式切換成單一課程模式，課程章節與課程單元請務必手動先刪除清空。 

 

(19) 、 點選下方「課程單元」分頁建立或編輯單元 

 

 

(20) 、 設定完課程後，將課程狀態改為「編輯完成」，再按儲存或建立，以利課程審核 
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(21) 、 單一課程模式建立完成後，在課程影片的分頁可觀察影片轉檔狀態 

 
 

(22) 、 多子單元課程模式建立完成後，在單元影片的地方可觀察影片轉檔狀態 

 
 

(23) 、 除了手動建立課程的方式外，也可選擇「批次匯入課程」的方式 

(24) 、 在選擇批次匯入之前，請先下載範本並進行編輯 
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※ 請注意，使用批次匯入課程之前，請先將影片檔案、測驗卷、附件都上傳至FTP，並在

excel檔內填上正確路徑 

 

(25) 、 編輯完成後，便可以選擇「批次匯入」按鈕上傳檔案 

 

 

  



                                                                

OTT2B 學習平台 使用手冊                                                      第 46頁，共 78頁 

3. 課程套餐： 

(1) 、 點選左側課程套餐，可進到課程套餐頁面： 

 
 

(2) 、 點選新增套餐按鈕建立新套餐 

 
 

(3) 、 可勾選整個分類作為套餐內容，也可以加入單一課程組合成套餐 
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(4) 、 完成編輯後，可按下「建立」即完成 

 

 

4. 課程班級： 

(1) 、 點選左側課程班級，可進到課程班級頁面： 

 

 

(2) 、 點「新增班級」，可進到以下的新增頁面： 
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(3) 、 選擇下方「會員管理」並點選新增會員，可選擇要加入班級的學生 

 

 

(4) 、 也可以選擇「組織管理」，將一整個組織加入班級，關於組織的設定稍後會再說明 

 
 

5. 課程影片： 

(1) 、 點選左側課程影片，可進到課程影片頁面： 

 

※ 課程影片為所有上傳的影片清單，單純作為瀏覽用途，方便管理者知道目前影片轉檔狀態 
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三、會員 

(一)、會員管理 

1. 若是內容總管理者，點選上方「會員」項目，可進到會員管理頁面： 

 

 

2. 若是內容審查者：點選上方「會員」項目，可進到會員管理頁面： 

 

 

3.點選「新增會員」按鈕，可進到新增頁面。 
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4.勾選會員，並按下刪除按鈕，可刪除不要的會員。 

 

 

5.點按既有會員，可進入該會員的預覽畫面。 

 

 

6.點按「更新詳細資料」按鈕，可編輯該會員資料，也可以幫會員重新設定密碼。 
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(二)、批次匯入 

1.除手動建立會員之外，也可以選擇批次匯入會員資料。 

 

2. 先點按下載範本，完成資料的填寫。 

 

3. 再按下「匯入會員資料」，手動匯入檔案。 
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四、設定 

設定目前只「內容總管理者」有權使用，當總管理者登入後，可點按上方設定進入頁面： 

 

(一)、帳號管理 

1. 點選左側「帳號管理」，可以進到該頁面，此功能為增加後台管理帳號，包括可增加「內

容審查者」、「內容編輯者」兩種權限的帳號。 

 

 

2. 點「新增帳號」，進入新增頁面。 

 

 

3. 設定基本資料，下方請選擇帳號的權限。 
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4. 按下建立後，即完成帳號的創建。 

 

(二)、組織管理 

1. 點選左側「組織管理」，可以進到該頁面，此功能為建立組織單位樹狀圖。 

 

2. 點選「新增組織」，可以進到新增組織頁面。 

 

3. 點選「增加會員」，可以將特定會員編排進組織單位中。 
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4. 回到組織列表，點選「分類排序」可以編排組織結構。 

 

 

5. 直接用滑鼠拖曳節點即完成組織排序。 

 

(三)、網站資訊 
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1. 點選左側「網站資訊」，可以進到該頁面，此功能為建立前台網站顯示的內容文字以及

客製化網站風格。 

 

 

2. 網站標題，對應到前台網站的視窗標題。 
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3. 「網站內容」分頁的三個項目，分別對應到前台網頁最下方的幾個項目：

 

 

 

4. 點選「視覺管理」分頁，可以設定網站前台視覺主要色、次要顏色與 logo。 

 

 

5. 點選「常見問題」分頁，可以設定前台的常見問題內容。 
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(四)、廣告管理 

1. 點選「廣告管理」分頁，可以設定前台首頁廣告。 

 

 

2. 點選「新增廣告」，可以建立新的廣告。 

 

 

3. 廣告將會依照「廣告設定」分頁內的上下架時間來做顯示。 
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參、OTT2B前台操作說明 

一、基本設定 

(一)、基礎操作 

 

1. 登入、登出 

(1) 、 未登入前首頁畫面如下，可點選右上角登入按鈕進行登入。 

 

 

(2) 、 輸入帳號密碼，完成登入。 
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(3) 、 登入成功後，會自動導入到「我的課程」頁面。 

 

 

(4) 、 若需要登出，點按右上方頭像，選擇登出按鈕。 

 

 

2. 編輯基本資料 

(1) 、 登入後點選頭像，再點按「會員資料」。 
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3. 變更密碼 

(1) 、 登入後點選頭像，再點按「變更密碼」即可變更。 
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二、功能介紹 

(一)、首頁 

在網站的任一位置，點按左上角的網站 logo，都可以回到網站首頁。 

 
 

1. 廣告 

(1) 、 首頁廣告有兩種，第一種是「首頁大看板」。 
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(2) 、 對應的設定是「設定」-> 「廣告管理」->「學習 - 範例大看板 1440x500」。 

 

 

(3) 、 第二種廣告是首頁「金廣告」。 

 

 

(4) 、 對應的設定是「設定」-> 「廣告管理」->「學習 - 範例金廣告 267x328」。 

 

 

2. 課程分類 

(1) 、 首頁的「課程類別」按鈕可以顯示網站的課程分類。 
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(2) 、 點選任一分類，會顯示該分類的課程與子分類。 

 

 

3. 我的課程 

(1) 、 登入狀態下，在網站的任一頁面，點按右上角的「我的課程」按鈕，即可進入。 
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(二)、課程類型 

 

1. 課程類型分成「單一課程」與「多子單元課程」。 

2. 點按課程後，若是單一課程則會顯示如下： 

 

 

3.若是多子單元課程，則會顯示章節與單元： 
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(三)、個人專區 

點按頭像選單下方的「收視紀錄」、「收藏課程」、「測驗紀錄」、「課程問答」、「我的筆記」，皆 

可跳轉到個人專區頁面。 

 

 

 

1. 收視紀錄 

(1) 、 顯示該會員所有觀看過的課程，並顯示觀看時間，點按後可以跳轉課程繼續收視。 
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2. 收藏課程 

(1) 、 顯示該會員所有收藏的課程 

 

 

(2) 、 點按右下角愛心可以取消蒐藏。 

 

 

(3) 、 可以點按其他課程右下角愛心加入蒐藏。 
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3. 測驗紀錄 

(1) 、 從「我的專區」點選測驗紀錄，可瀏覽已完成的測驗，與未完成的測驗。 

 

 

4. 課程問答集 

(1) 、 從「我的專區」點選課程問答集，該頁面會顯示所有該會員留言過的課程，點按後

可以直接跳轉過去該課程。 
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5. 我的筆記 

(1) 、 從「我的專區」點選我的筆記，該頁面會顯示所有該會員紀錄過的筆記。 
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三、課程互動說明 

進入課程播放頁面後，以下是相關的互動功能介紹。 

 

 

(一)、播放器功能 

1. 各按鈕功能介紹 

 

 影片為暫停狀態，按下圖示後將影片播放，或按下影片畫面進行影片播放 

 影片為播放狀態，按下圖示後將影片暫停，或按下影片畫面進行暫停動作 

 影片為播畢狀態，按下圖示後可重播影片，或按下影片畫面進行重播動作 

 影片為有聲輸出狀態，按下喇叭圖示進行靜音動作 

 影片為靜音輸出狀態，按下喇叭圖示打開聲音輸出 
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 影片為有聲輸出狀態，拖曳音量 Bar 調整聲音輸出 

 影片畫質調整，按下可調整不同畫質 

 

影片播放 Bar，右側數字顯示剩餘播放時間，白色節點則是課程筆記的 timecode 

 影片播放倍速，預設 1x 

 播放狀態為視窗模式，按下圖示後調整為全螢幕模式 

 播放狀態為全螢幕模式，按下圖示後調整為視窗模式 

 按下圖示後，在影片當下時間點進行筆記紀錄，產生節點在 play bar 上 

 按下圖示後，將筆記節點隱藏於 play bar 上 

 

2. 播放畫面介紹 

(1) 、 Finger Print：每一位會員有自己獨特的代碼，以防影片盜錄外流時可以追查來源。 

 

(2) 、 可以從後台的會員搜尋欄找到該代碼對應的會員。 
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(3) 、 浮水印功能：能讓影片播放時顯示浮水印圖案，可以是 Logo 或是其他圖片。 

 

 

(4) 、 課程編輯可上傳浮水印，也可設定輪播頻率，若無設置頻率，預設則是不會移動。 

 

(二)、課程總覽 
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1. 進入課程後，點按「課程總覽」分頁 

2. 若該課程有相關教材，可以點按 Icon下載附件 

 
 

(三)、課程筆記 

 

1. 進入課程後，點按「課程筆記」分頁。 

 

 

2. 播放中，點按「新增筆記」按鈕。 

 

 

3.出現新增筆記視窗。 
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4.新增完畢，畫面出現兩筆筆記紀錄，點按後可直接跳轉到該時間節點。 

 

 

5.點按右測 icon，可編輯或刪除筆記。 
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(四)、問題討論 

 

1. 進入課程後，點按「問題討論」分頁。 

 

2. 若是本人的留言，可以點按右上角 icon編輯或刪除留言。

 

3. 也可以點按右下角 icon回覆留言。 
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(五)、測驗 

 
1. 進入課程後，點按「測驗」分頁。 

2. 若該課程有上傳測驗題目，則會出現測驗。 

 

 

3. 點按測驗按鈕進入測驗卷。 

 
 

4.完成測驗按下交卷後，會顯示測驗成績。 
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4.每個題目也會用「綠色」標示正確答案。 

 

 

5.點按「返回測驗紀錄」。 

 

 

6. 測驗紀錄中會顯示已完成，並記錄測驗分數。 
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7. 點選「看影片」可回到影片頁面。 

 
 

8. 測驗分頁會顯示剛剛測驗的紀錄。 

 

 

(六)、公告 

 
1. 點選「公告」分頁可瀏覽課程公告。 
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2. 若登入者為該課程的講師，則會出現「發布新公告」按鈕，可直接新增公告。 

 
 

3. 講師帳號的設定，在後台的課程內容頁面： 

 


