
媒體 
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任何要放在網站頁面或是文章中的檔案，如圖檔、文件(Word、PPT、
Excel、PDF)、聲音等檔案，都須先新增檔案(1)至媒體庫(2)，才能夠
插入頁面或文章中。 

 

 

已上傳至媒體庫的檔案 

1. 

2. 



注意!!! 

若想直接在網站上(前台)看到文件與播出聲音檔，而不想檔案被下載。 

將文件與聲音檔上傳到雲端硬碟(如Google drive) 或是E-learning中，
找到分享的嵌入碼，嵌入頁面或文章中，就能直接在網站上觀看
而不用下載。 
 

上傳時，檔名一定要是英文、數字，絕對不可以有中文！否則將不
能順利上傳並呈現。 
 

放圖片時，檔案格式一定是bmp、gif、jpg、png，如果是手機/相機
拍出的檔案，請用小畫家或其他軟體處理過，以防止檔案過大！ 
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嵌入影片 

而影片插入方式與圖檔、文件(Word、PPT、Excel、PDF等)、
聲音等檔案不同，是利用崁入碼的方式插入頁面或文章。 

 

嵌入影片並不在媒體庫中進行，嵌入方式於「新增媒體」操
作說明結束後做解說。 
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注意!!! 



媒體→新增檔案 

 

 新增圖檔、文件(Word、PPT、Excel、PDF等)、聲音檔 
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嵌入影片 

 

 

 



媒體→新增檔案 

             圖檔、文件(WORD、PPT、EXCEL、PDF等)、聲音檔 
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2. 

1. 

3. 

4. 

5. 

1. 



 上傳成功後，圖檔(2)、文件(3)以及聲音(1)就會在媒體庫中顯示。 

 之後在編輯頁面或文章時，就可以插入已上傳至媒體庫所需要的檔案。 
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2. 

3. 

1. 



嵌入影片 

到雲端硬碟，找到嵌入碼 

7 

 

1. 

2. 

插入頁面或文章時，要注意，要選擇「文字」(1)再貼上嵌入碼(2)。 


