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系統簡介系統簡介系統簡介系統簡介 

常用資料庫乃內聯網系統的一部份，讓學校將教學資源或其他共享資訊上載至內

聯網給有需要的師生使用，大大節省分發資訊的時間。而且系統提供簡單的管理

方法，學校能有系統地管理所有檔案，以及設定存取權限等等，以下將介紹有關

系統的各項功能 

 

管理介面管理介面管理介面管理介面 

常用資料庫的介面大致上與 Windows 作業系統的檔案管理員相似，同樣提供樹

狀目錄結構，學校可自行新增或處理不同資料夾，讓檔案可放於不同層級的資料

夾中，上方分類列中有”+” “-“符號可讓用戶按分類項目以遞增或遞減次序顯示資

料 

於「教學資源」>「常用資料庳」進入常用資料庫時的介面 

 

 

如以系統管理員身份進入，介面將多加了編輯資料夾的功能，系統管理員可為資

料夾命名及作出更改 
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資料夾分層資料夾分層資料夾分層資料夾分層 

常用資料庫的介面及使用方法均與 windows 作業系統的檔案管理員相近，兩者

均提供多層的樹狀目錄，學校可於資料夾中再新增子資料夾，方便處理繁複資料 

下圖示範目錄的結構，左方顯示的乃其中一層資料夾及當中的子資料夾，儲存於

裡面的檔案將顯示於右方的版面上 

 

 

新增資料夾新增資料夾新增資料夾新增資料夾 

學校可隨意新增資料夾方便檔案管理，而資料夾本身亦可設下存取檯限，只有被

選取的用戶才能進入、編輯或下載 

於「教學資源」>「常用資料庫」中的主畫面下按「新增資料夾」後進入資料夾

介面 

 

用戶可為每個資料夾輸入最多 120 個字元的簡介，下方則是用戶選擇介面，用戶

可設定能使用該資料夾的用戶，例如管理員用戶(可更改資料夾設定或移動、刪

除資料等)、可寫入資料(上載檔案至該資料夾)或可瀏覽資料(能進入資料夾瀏覽

及下載檔案)，完成後按「儲存」便可新增資料夾 
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新增檔案新增檔案新增檔案新增檔案 

學校可上載各種檔案至資料夾中，於「教教學資源」>「常用資料庫」中的主畫

面，選擇上載目的地資料夾後按「新增」便可進入上載檔案介面 

 

用戶每次可上載多個檔案，除文件檔(例如 doc, txt 檔)外亦可輸入網址(可直接連

結至網站)以及匯入檔案資料(可為檔案輸入簡介) 

如有需要輸入多個資料可於各項檔案輸入項目下按「更多」便可 

系統會彈出提示畫面讓用戶更新頁面，然後便可檢視上載後的檔案 

 

 

管理檔案管理檔案管理檔案管理檔案  

學校可安排用戶援權管理資料庫內的檔案，通常擁有管理權限的用戶多為系統管

理員或個別教職員，於「教學資源」>「常用資料庫」中的主畫面選擇需要處理

的檔案或資料夾後可按下方工具列的選項進行不同管理，例如複製至資料夾或刪

除，亦可按「全部選擇」一次過處理所有檔案 
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搜尋檔搜尋檔搜尋檔搜尋檔案案案案 

學校輸入大量資料後便需要一個有效的方法搜尋檔案，於「教學資源」>「常用

資料庫」中下方的工具列按「搜尋」便可進入介面 

 

用戶除了可利用檔案名稱搜尋外，亦可利用檔案類型以及檔案擁有者(在這裡則

視為上載檔案的用戶)作出搜尋 

 

可作搜尋的預設檔案種類 

 

 

成功後將會顯示結果 
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下載檔案下載檔案下載檔案下載檔案 

常用資料庫的檔案可供用戶下載，不論於主畫面，或者時搜尋結果畫面中，用戶

可選擇下載一個或多個檔案，可下載檔案的多少視乎該用戶是否有權限進入檔案

所在的資料夾中 

 

 

 

用戶限制用戶限制用戶限制用戶限制 

由於多位用戶同時上載大量資料可導致系統資源不足，影響系統穩定性，所以系

統管理員可設下用戶限制，限制用戶可上載的容量 

 

於「系統行政」>「用戶管理」中選取個別用戶群組後按「編輯」

 

 

管理員可設定用戶群組是否能使用資料庫、新增資料夾及上載檔案上限 

 


