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第一篇 網頁修改 

第一章 會計室網頁概念 

第一節 網頁基本概念 

 

 
 

網頁管理者:此管理者即是會計室所有夥伴，將欲公告之文件或需要

全校行政人員下載的檔案，利用網頁的模式讓網頁瀏覽者使用。 

 

水高網頁伺服器:作用在於網頁管理者與網頁瀏覽者之間的媒介，存

放會計網頁語言與檔案空間的硬體。不致於當網頁瀏覽者每每要下載

檔案時就必須進入網頁管理者的電腦主機去搜尋，這樣的行為跟駭客

沒什麼兩樣，也增加會計室業務機密曝光與遭修改的風險。  

網頁瀏覽者:上網瀏覽會計室之使用者。 
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  電腦其實是很笨的廢銅爛鐵，但是經過人類刻意的塑造與設計，使

得它在使用上合乎人類的習慣。上圖所示的內容告訴所有網頁管理者

一個訊息，也就是務必清清楚楚要告訴電腦，蘋果、橘子都放在水果

類資料夾中，Pizza、麵包都放在麵食類資料夾中，花朵、樹木都放

在植物類資料夾中，小猪、小羊都放在動物類資料夾中。 

  萬一上圖中的小朋友下ㄧ個指令:電腦請幫我拿動物類資料夾中的

橘子給我，那電腦ㄧ定會找不著。 

  因此，在網頁管理中最重要的一項步驟，即是資料儲存的位置。 

因為此資料儲存的位置，將來就是網頁連結的路徑。 
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第二節 會計室網頁概念 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第一區 

Main.html 

第三區 

top.html 

第二區 

leftframe.html 

會計室網頁由此三個區域組成的，而我們要修改的部份即是第一區、

第二區。 

第一區(首頁顯眼區):主要是提供即時填報之檔案，供人下載。 

第二區(內容索引標籤區):主要提供本會計室網頁內容索引標籤。 

第三區(會計室網頁刊版區):純粹為網頁的美工圖案。 
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第三節 修改網頁概念 

1. 修該會計室網頁的任務當然是交由網頁管理者去執行，到底要如

何修改，修改時需要用到什麼樣的軟體，以下先做初步的介紹，

待第二章再詳細教學。 

2. 第一區修改:管理者首先要判定該文件是否屬於即時性的文件，因

為此區域主要提供最顯眼、最需要大家馬上下載去各單位填報的

檔案。檔案當然是需要替換的，也就是將過期的檔案移至內容索

引標籤區。此區域適用 Microsoft Office Frontpage 2003 編輯。 

至於如何使用 Frontpage 編輯，於下ㄧ章詳細分析。 

3. 第二區修改: 管理者要新增、刪減內容索引時就必須使用到此區

域。例如要在政令公告新增一份公文時，就要在此區域的政令公

告新增一個索引標籤。此區域適用記事本編輯。至於如何使用記

事本編輯，於下ㄧ章詳細分析。 
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第二章 第一區修改 

第一節 檢視檔案 

所謂檢視檔案，即是尋找要修改的當案。根據本論文第一章第三節第

一點內容所述，要修改什麼網頁 ? 指的是要前往水高網頁伺服器檢

視需要修改的網頁，未避免原始檔案在修改時被破壞，所以將該檔案

複製一份於電腦桌面貼上，以利修改。 

第一區檔案名稱 main.html 儲存於水高網頁伺服器之空間內。 

操作步驟: 

1、開啟 網際網路  
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2、網址列 鍵入 ftp://192.168.2.5   按下 Enter  

 

 

3、點選檢視→在 windows 檔案中開啟 FTP 

 

 

4、點選檔案→登入身分  
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5、鍵入正確之使用者名稱與密碼 

 

 

6、按下登入後即成功進入水高網頁伺服器 

 

 

7、點選 html 資料夾 
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8、進入會計室網頁所有檔案 

 

 

9、尋找欲修改之檔案 

 

 

10、將欲修改之檔案複製於桌面 
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第二節 使用 Microsoft Office Frontpage 修改 

首先開啟 Microsoft Office Frontpage，按下開始→所有程式集→

Microsoft Office→Microsoft Office Frontpage 2003。 

 

開啟 Microsoft Office Frontpage2003 軟體 
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操作步驟: 

1、點選開啟舊檔 

 

2、開啟複製於桌面之檔案 
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3、新增、刪減項目 

文字增減與 Word 大致相同。 

 

 

4、新增項目連結設定 

新增文字鍵入後，將欲設定連結之文字用滑鼠反白，點選滑鼠右鍵，

按下超連結內容，在網址列中鍵入儲存檔案的資料夾路徑，以利連結

之設定。 
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5、網址列鍵入儲存檔案之路徑 

網址列鍵入儲存檔案之路徑後、按下確定即完成。 

 

 

6、修改完畢後，按下儲存檔案。 
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第三章 第二區修改 

第一節 檢視檔案 

請參考第二章第ㄧ節之步驟。唯一要注意的是第二區檔案名稱 

leftframe.html 儲存於水高網頁伺服器之空間內。  

 

第二節 使用記事本修改 

首先開啟記事本，按下開始→所有程式集→附屬應用程式→記事本。 
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操作步驟: 

1、點選開啟舊檔 

即出現 leftframe.html 所有程式碼。 

 

2、修改索引標籤 
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語法介紹: 

aux1 = insFld(foldersTree, gFld("會計室"))←索引標籤名稱 

   insDoc(aux1, gLnk(0, "會計室簡介", "a1.html")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 

 

  insDoc(aux1, gLnk(0, "會計主任交接典禮", "doc/990317-4.pdf")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 

修改範例: 

修改前 

aux1 = insFld(foldersTree, gFld("會計室")) 
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修改後 

aux1 = insFld(foldersTree, gFld("美淩的私房菜")) 

 

 

3、修改索引標籤內容 
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修改前 

aux1 = insFld(foldersTree, gFld("會計室"))←索引標籤名稱 

   insDoc(aux1, gLnk(0, "會計室簡介", "a1.html")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 

 

  insDoc(aux1, gLnk(0, "會計主任交接典禮", "doc/990317-4.pdf")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 
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修改後 

aux1 = insFld(foldersTree, gFld("美淩姊的私房菜"))←索引標籤名稱 

 

   insDoc(aux1, gLnk(0, "滷猪腳",        "a1.html")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 

 

  insDoc(aux1, gLnk(0, "炸蝦球",         "doc/990317-4.pdf")) 

 

                        索引標籤內容            索引標籤內容連結 
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4、點選儲存檔案。 
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第四章 結論 

1、修改第一區記得使用 Microsoft Office Frontpage 2003 之軟體 

   修改。 

2、修改第二區記得使用記事本之程式修改。 
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第二篇 DVD 燒錄 

第一章 燒錄概念 

第一節 外接式燒錄機 

1、外接式燒錄機硬體。 

包含燒錄主機、電源線、USB 傳輸線。 

 

 

2、燒錄機開關。 
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3、燒錄機面板開關。 

 

 

4、燒錄機接法。 
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5、燒錄機電源與 USB 接法。 

綠色圓圈代表 USB 連接處。 

黃色圓圈代表電源線連接插座。 

 

 

第二節 光碟片介紹 

1、DVD 光碟片。 

 

放大
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2、VCD 光碟片。 

 

 

 

放大
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第三節 軟體介紹 

燒錄軟體 nero 
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第二章 燒錄步驟 

第一節 置入空白光碟片 

燒錄前要確認外接式燒錄機是否已插電源線，並啟動電源開關。再確

認外接式燒錄機 USB 傳輸線是否與電腦連接。按下燒錄機面板開關，

將空白光碟片置入(要先確定是 DVD 或是 VCD)。 
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第二節 開啟燒錄程式 

點選開始 → 所有程式集 → Ahead Nero →nero Express。 
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第三節 新增燒錄內容 

1、選擇燒錄 DVD、VCD。 

BENQ DVD DD EW164B [DVD] ← 燒錄 DVD 的選項。 

BENQ DVD DD EW164B [VCD] ← 燒錄 VCD 的選項。 

 
 

2、燒錄 DVD 資料光碟。 
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3、進入資料光碟內容。 

 
 

4、點選 增加。 
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5、出現 選擇檔案及資料夾。 

 
 

6、選擇燒錄資料夾位置。 
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7、選擇燒錄資料夾，按下新增。 

選擇完畢後，再按下完成。 

 
 

8、新增內容時要注意是否容量過大。 
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9、開始燒錄。 

 
 

10、出現燒錄設定，按下確定。 
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11、開始燒錄，燒錄時間請等待。 

 
 

12、燒錄完成。 
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13、結束燒錄。 

 
 

14、不儲存映像檔。 
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附錄 

附錄ㄧ:副檔名介紹 

名稱 適用軟體  

.html 
Microsoft 

Office 

Frontpage 
 

.pdf Adobe Acrobat 

 

.doc 

Microsoft 

Office Word 
 

.xls 

Microsoft 

Office Excel 
 

.jpg 

ACDSee Photo 

Manager 
 

.ppt 

Microsoft 

Office 

PowerPoint  

.txt XP notepad 
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