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一、 系統登入 

1. 輸入後台管理網址後進入登入畫面 

2. 輸入後台帳號密碼及認證碼後即可登入 
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二、 系統管理 

1. 首頁 SEO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用網頁編輯器進行網頁內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 

選擇要編輯的語系 
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2. 組織資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定公司名稱 

 

可上傳公司 LOGO 

 

可設定 GoogleAnalytics 分析碼 
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3. 郵件設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 綠色區域欄位不需設定，若公司有想用的發信信箱則須提供發信信箱之相關資

料由首岳設定，或公司有資訊人員也可自行設定發信信箱。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定聯絡我們等從網站接收信件之信箱 

 設定由後台寄送郵件之發信者名稱 
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4. 管理者設定 

 

 

 

a. 管理者管理>新增 

(需有系統管理權限) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增管理者 

 

有權限之管理者可針對其他帳號進行資料修改 

 選擇可管理語系 

 

設定管理者相關帳號資訊 
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b. 管理者管理>選擇欲管理帳號>權限 

(需有系統管理權限) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可針對不同功能進行權限設定，並可一次全選該功能之權限 

 

可針對單一功能進行細項權限設定 
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三、 公司簡介 

1. 主頁 SEO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用網頁編輯器進行網頁內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 

選擇要編輯的語系 
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2. 資料管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

針對不同分項，點擊進行資料修改 

 

新增分項 
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a. 資料管理>新增 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 修改資料的排序 

 

使
用
網
頁
編
輯
器
進
行
詳
細
內
容
編
輯 

 設定此筆資料名稱 

 設定此筆資料是否上架 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 設定此筆資料所在語系 
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四、 最新消息 

1. 主頁 SEO 

 

 
 

 

 

 

 

 

使用網頁編輯器進行網頁內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 

選擇要編輯的語系 
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2. 資料分類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增分類 

 

針對單筆資料點擊修改 
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3. 資料管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊進行單筆資料修改 

 

新增訊息 

 

單筆訊息關資訊 



 

15 
 

a. 資料管理>新增 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 修改資料的排序 

 使用網頁編輯器進行訊息詳細內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 設定此則訊息名稱 

 選擇此則訊息所屬分類 

 設定此則訊息是否上架 

 設定訊息上架時間 

 上傳訊息圖標題圖 

 設定發布訊息之語系 
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五、 產品管理 

1. 主頁 SEO 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用網頁編輯器進行網頁內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 

選擇要編輯的語系 
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2. 產品分類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增分類 

 

針對單筆資料點擊修改 
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a. 產品分類>新增 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
修改資料的排序 

 選擇是否為子分類，若為第一層分類此項請空白 

 設定此則分類是否上架 

 
上傳產品分類圖之標題圖 

 設定產品分類之語系 

 設定分類名稱 

 使用網頁編輯器進行訊息詳細內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 
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3. 產品資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增產品 

 

針對單筆產品點擊修改 

 

單筆產品資料狀態 
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a. 產品資料>新增 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
修改資料的排序 

 設定產品所屬分類 

 
產品簡述 

 設定產品所屬之語系 

 設定產品名稱 

 

使用網頁編輯器進行訊息詳細內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 
可勾選為熱門或最新商品 

 可上傳產品圖片 

 可設定相關產品 
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1. 主頁 SEO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用網頁編輯器進行網頁內容編輯 

 網頁標題名稱設定 

 網頁內容關鍵字設定，多組關鍵字請以逗號做區隔 

 網頁內描述述設定，一小段文字描述 

 

選擇要編輯的語系 
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2. 聯絡資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊修改查看詳細訊息及回覆 

 

單筆信件狀態 
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b. 詢問資料>修改(回覆) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

聯絡訊息詳細資料 

 可檢視由後台回覆之歷史訊息 

 可設定單筆聯絡訊息之狀態 

 自動顯示聯絡訊息來源語系 

 勾選回覆後可透過後台，由網頁編輯器直接進行訊息回覆 
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六、 網頁編輯器使用說明 

 

1. 基本功能介紹 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. 檔案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○a  ○d  ○c  ○b  

 刷新整頁編輯器 

 
列印整份文章(編輯器)內容 

(1) 

(2) 

 

此區功能於滑鼠移至圖示時有中文說明 
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b. 編輯 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. 插入 

 
復原上一步動作 

 
剪下選取內容 

 
複製選取內容 

 
貼上選取內容 

 
清除原有格式設定，以純文字貼上 

 
選擇所有編輯器內容 

 尋找編輯器文章內容或批次修改文字(如下圖) 

 搜尋欲更換的字詞 

 輸入更換後的字詞 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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預
覽 

 輸入圖(影)片網址或上傳圖(影)片 

 

 

 

請用百分比(%)方式輸入圖片尺寸，網頁在不同

行動裝置瀏覽時才會自動調整大小 

 

 輸入連結網址 

 輸入想顯示之文字 

 

選擇是否另開視窗 

 

上傳檔案 

 

新增資料夾 

 

選擇此檔案 

 

下
載 

 

重
新
命
名 

 

刪
除 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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d. 編輯 

 

 

 

 

 

 

 

選擇要插入表格大小 

 

 
請用百分比(%)方式輸寬度及高度，網頁在不

同行動裝置瀏覽時才會自動調整大小 

 調整儲存格之間的距離及文字與表格距離 

 設定表格邊框大小及顯示標題列 

 設定表格對齊方式 

 

點入可設定表格樣式 

(1) 

(2) 


