
 

Library Master OPAC 2.0 
管理手冊管理手冊管理手冊管理手冊 (系統管理員及老師系統管理員及老師系統管理員及老師系統管理員及老師) 
 



 

OPAC 2.0 的設計為同學及老師提供互動平台的設計為同學及老師提供互動平台的設計為同學及老師提供互動平台的設計為同學及老師提供互動平台，，，，可在可在可在可在

網上進行預借及續借功能網上進行預借及續借功能網上進行預借及續借功能網上進行預借及續借功能，，，，另外亦有閱讀績分計劃及另外亦有閱讀績分計劃及另外亦有閱讀績分計劃及另外亦有閱讀績分計劃及

閱讀報告制作閱讀報告制作閱讀報告制作閱讀報告制作。。。。 

 

可支援可支援可支援可支援 OPAC2.0 的瀏覽器的瀏覽器的瀏覽器的瀏覽器：：：：    
 

1. Internet Explorer 7    
2. Internet Explorer 8    
3. Mozilla Firefox    
    

於開啟瀏覽器後於開啟瀏覽器後於開啟瀏覽器後於開啟瀏覽器後，，，，輸入以下網址輸入以下網址輸入以下網址輸入以下網址：：：：    
http://School IP**//Pages/Index.aspx 
** School IP 的資料會因應的資料會因應的資料會因應的資料會因應不同學校的設定而有所不同不同學校的設定而有所不同不同學校的設定而有所不同不同學校的設定而有所不同，，，，此資料可向圖書館管此資料可向圖書館管此資料可向圖書館管此資料可向圖書館管

理員或學校電腦技術人員查詢理員或學校電腦技術人員查詢理員或學校電腦技術人員查詢理員或學校電腦技術人員查詢。。。。 

 
 

以以以以以以以以下下下下下下下下為為為為為為為為 OOPPAACC  22..00 給給給給給給給給系系系系系系系系統統統統統統統統管管管管管管管管理理理理理理理理員員員員員員員員及及及及及及及及老老老老老老老老師師師師師師師師使使使使使使使使用用用用用用用用的的的的的的的的        

六六六六六六六六大大大大大大大大功功功功功功功功能能能能能能能能：：：：：：：：        
    

(1) 首頁資料簡介及積分計劃首頁資料簡介及積分計劃首頁資料簡介及積分計劃首頁資料簡介及積分計劃    

(2) 如何加入如何加入如何加入如何加入<<<<好書推介好書推介好書推介好書推介>>>>        

(3) 加入延伸閱讀書本加入延伸閱讀書本加入延伸閱讀書本加入延伸閱讀書本    

(4) 如何新增圖書館資訊如何新增圖書館資訊如何新增圖書館資訊如何新增圖書館資訊////消息消息消息消息    

(5) 如何制作閱讀報告如何制作閱讀報告如何制作閱讀報告如何制作閱讀報告    

(6) 利用利用利用利用 OPAC 2.0 內的郵件功能發放訊息內的郵件功能發放訊息內的郵件功能發放訊息內的郵件功能發放訊息 



 

11  首首首首首首首首頁頁頁頁頁頁頁頁資資資資資資資資料料料料料料料料簡簡簡簡簡簡簡簡介介介介介介介介        
        

(1.1) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，可看到由圖書館老師推薦的可看到由圖書館老師推薦的可看到由圖書館老師推薦的可看到由圖書館老師推薦的<<<<好書推介好書推介好書推介好書推介>>>>。。。。    

 
���� 左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕，，，，右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕    

���� 按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料    

���� 下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數    

    

(1.2) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，按按按按<<<<新上架圖書新上架圖書新上架圖書新上架圖書>>>>可看到圖書館最新的書可看到圖書館最新的書可看到圖書館最新的書可看到圖書館最新的書本資料本資料本資料本資料。。。。    

 
���� 左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕，，，，右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕    

���� 按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料    

���� 下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數    

    

(1.3) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，按按按按<<<<熱門圖書熱門圖書熱門圖書熱門圖書>>>>可看到最多人借閱的圖書資料可看到最多人借閱的圖書資料可看到最多人借閱的圖書資料可看到最多人借閱的圖書資料。。。。    

 
���� 左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕左方箭嘴為上一頁按鈕，，，，右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕右方箭嘴為下一頁按鈕    

���� 按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料按書本封面可看到書本的詳細資料    

���� 下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數下方圓點顯示頁數    

    



 

(1.4) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，可看到可看到可看到可看到<<<<閱讀排行榜閱讀排行榜閱讀排行榜閱讀排行榜>>>>，，，，顯示了同學借閱書本數目最多顯示了同學借閱書本數目最多顯示了同學借閱書本數目最多顯示了同學借閱書本數目最多

的五位同學的五位同學的五位同學的五位同學。。。。    

 
    

(1.5) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，按按按按<<<<積分排行榜積分排行榜積分排行榜積分排行榜>>>>可看到最高得分的五位同學可看到最高得分的五位同學可看到最高得分的五位同學可看到最高得分的五位同學。。。。    

 
    

(1.6) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，可看到圖書館的可看到圖書館的可看到圖書館的可看到圖書館的<<<<最新消息最新消息最新消息最新消息////活動推廣活動推廣活動推廣活動推廣>>>>    

 



 

按活動的名稱按活動的名稱按活動的名稱按活動的名稱，，，，可看到整個活動的詳細資料可看到整個活動的詳細資料可看到整個活動的詳細資料可看到整個活動的詳細資料。。。。 

 
 

(1.7) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，可看到最新加入的書評可看到最新加入的書評可看到最新加入的書評可看到最新加入的書評。。。。    

 
    

(1.8) 進入首頁後進入首頁後進入首頁後進入首頁後，，，，有有有有<<<<小工具小工具小工具小工具>>>>的功能的功能的功能的功能。。。。    

���� 同學於閱讀時英文書時同學於閱讀時英文書時同學於閱讀時英文書時同學於閱讀時英文書時，，，，可使用可使用可使用可使用

<<<<小工具小工具小工具小工具>>>>中的中的中的中的 Google 及及及及

CAMBRIDGE 英文字典功能英文字典功能英文字典功能英文字典功能    

    

���� 同學於閱讀時中文書時同學於閱讀時中文書時同學於閱讀時中文書時同學於閱讀時中文書時，，，，可使用可使用可使用可使用

<<<<小工具小工具小工具小工具>>>>中的東東小字典功能中的東東小字典功能中的東東小字典功能中的東東小字典功能    

    



 

(1.9) 同學可於右上方的登入位置同學可於右上方的登入位置同學可於右上方的登入位置同學可於右上方的登入位置，，，，輸入讀者編號及密碼輸入讀者編號及密碼輸入讀者編號及密碼輸入讀者編號及密碼。。。。    

 
    

同學可於登入後同學可於登入後同學可於登入後同學可於登入後，，，，看到首頁的個人資料簡介及最新動向看到首頁的個人資料簡介及最新動向看到首頁的個人資料簡介及最新動向看到首頁的個人資料簡介及最新動向。。。。    

 
 

閱閱閱閱閱閱閱閱讀讀讀讀讀讀讀讀積積積積積積積積分分分分分分分分計計計計計計計計劃劃劃劃劃劃劃劃        

    



 

22  如如如如如如如如何何何何何何何何加加加加加加加加入入入入入入入入好好好好好好好好書書書書書書書書推推推推推推推推介介介介介介介介        
    

系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員可於登入系統後可於登入系統後可於登入系統後可於登入系統後，，，，於於於於好書推介的首頁版面看到右上角的藍色好書推介的首頁版面看到右上角的藍色好書推介的首頁版面看到右上角的藍色好書推介的首頁版面看到右上角的藍色    

<<<<編輯編輯編輯編輯>>>>按鈕按鈕按鈕按鈕。。。。    

    
    

進入編輯版面進入編輯版面進入編輯版面進入編輯版面後後後後，，，，只需輸入想推介的書本只需輸入想推介的書本只需輸入想推介的書本只需輸入想推介的書本 ACNO 後後後後，，，，按按按按<<<<新增新增新增新增>>>>就會完成就會完成就會完成就會完成‧‧‧‧

現階段支援最高可推介現階段支援最高可推介現階段支援最高可推介現階段支援最高可推介 50 本書本書本書本書，，，，系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員亦可利用書本下方的亦可利用書本下方的亦可利用書本下方的亦可利用書本下方的<<<<刪除刪除刪除刪除>>>>

按鈕把書本從推介中移除按鈕把書本從推介中移除按鈕把書本從推介中移除按鈕把書本從推介中移除。。。。    

    



 

33  加加加加加加加加入入入入入入入入延延延延延延延延伸伸伸伸伸伸伸伸閱閱閱閱閱閱閱閱讀讀讀讀讀讀讀讀書書書書書書書書本本本本本本本本        
    

先到先到先到先到<<<<我的主頁我的主頁我的主頁我的主頁>>>>下的下的下的下的<<<<延伸閱讀延伸閱讀延伸閱讀延伸閱讀>>>>，，，，進入進入進入進入<<<<延伸閱讀延伸閱讀延伸閱讀延伸閱讀>>>>版面版面版面版面。。。。系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員可可可可以以以以

在此版面在此版面在此版面在此版面直接輸入需要加入延伸閱讀書本的直接輸入需要加入延伸閱讀書本的直接輸入需要加入延伸閱讀書本的直接輸入需要加入延伸閱讀書本的 ACNO，，，，再選擇建議閱讀的年再選擇建議閱讀的年再選擇建議閱讀的年再選擇建議閱讀的年

級級級級，，，，最後按右最後按右最後按右最後按右方方方方的的的的藍色加號藍色加號藍色加號藍色加號，，，，就可成功加入書本到延伸閱讀中就可成功加入書本到延伸閱讀中就可成功加入書本到延伸閱讀中就可成功加入書本到延伸閱讀中。。。。    

    
    

如需大量如需大量如需大量如需大量加入加入加入加入延伸閱讀書本延伸閱讀書本延伸閱讀書本延伸閱讀書本，，，，可利用可利用可利用可利用 CSV 大量加入大量加入大量加入大量加入。。。。首先首先首先首先，，，，按按按按<<<<匯入匯入匯入匯入 CSV

檔案檔案檔案檔案>>>>，，，，之後會看到匯入之後會看到匯入之後會看到匯入之後會看到匯入 CSV 的功能的功能的功能的功能。。。。如是如是如是如是首次匯入首次匯入首次匯入首次匯入，，，，請先下載模版請先下載模版請先下載模版請先下載模版，，，，會會會會

得到一個得到一個得到一個得到一個 CSV 的模版檔案的模版檔案的模版檔案的模版檔案。。。。    

    
    

於開啟後於開啟後於開啟後於開啟後，，，，只需輸入只需輸入只需輸入只需輸入 ACNO 及年級及年級及年級及年級，，，，如下圖如下圖如下圖如下圖::::    

    



 

再將檔案儲存後再將檔案儲存後再將檔案儲存後再將檔案儲存後，，，，重新上載到系統之中重新上載到系統之中重新上載到系統之中重新上載到系統之中，，，，成功匯入後就可看到延伸閱讀的成功匯入後就可看到延伸閱讀的成功匯入後就可看到延伸閱讀的成功匯入後就可看到延伸閱讀的

書本在該年級中出現書本在該年級中出現書本在該年級中出現書本在該年級中出現。。。。    

    
((((提提你提提你提提你提提你: : : : 同學登入後同學登入後同學登入後同學登入後，，，，只可看到自己所屬年級的延伸閱讀書本只可看到自己所屬年級的延伸閱讀書本只可看到自己所屬年級的延伸閱讀書本只可看到自己所屬年級的延伸閱讀書本，，，，另外左方另外左方另外左方另外左方

的科目是跟據枚方的的科目是跟據枚方的的科目是跟據枚方的的科目是跟據枚方的 Library Master 中科目分類而制定中科目分類而制定中科目分類而制定中科目分類而制定))))    

    

44  如如如如如如如如何何何何何何何何新新新新新新新新增增增增增增增增圖圖圖圖圖圖圖圖書書書書書書書書館館館館館館館館資資資資資資資資訊訊訊訊訊訊訊訊////////消消消消消消消消息息息息息息息息        
    

進入圖書館資訊的版面進入圖書館資訊的版面進入圖書館資訊的版面進入圖書館資訊的版面，，，，按右上角的按右上角的按右上角的按右上角的<<<<編輯編輯編輯編輯>>>>，，，，就可在下方的位置進行編就可在下方的位置進行編就可在下方的位置進行編就可在下方的位置進行編

輯輯輯輯，，，，於編輯後按右上角的於編輯後按右上角的於編輯後按右上角的於編輯後按右上角的<<<<確定確定確定確定>>>>就可完成校方圖書館的資訊就可完成校方圖書館的資訊就可完成校方圖書館的資訊就可完成校方圖書館的資訊。。。。    

    
    



 

另外另外另外另外，，，，亦可加入圖書館亦可加入圖書館亦可加入圖書館亦可加入圖書館<<<<最新消息最新消息最新消息最新消息////活動推廣活動推廣活動推廣活動推廣>>>>，，，，可可可可按右上方的按右上方的按右上方的按右上方的藍色加號藍色加號藍色加號藍色加號作加作加作加作加

入新消息之入新消息之入新消息之入新消息之用用用用；；；；如需要編輯或刪除消息如需要編輯或刪除消息如需要編輯或刪除消息如需要編輯或刪除消息，，，，可可可可以以以以按每個訊息下方的按每個訊息下方的按每個訊息下方的按每個訊息下方的<<<<編輯編輯編輯編輯>>>>或或或或

<<<<刪除刪除刪除刪除>>>>。。。。    

    
    

按按按按<<<<新增新增新增新增>>>>後後後後，，，，可看到以下版面可看到以下版面可看到以下版面可看到以下版面，，，，輸入主題及內容輸入主題及內容輸入主題及內容輸入主題及內容；；；；另外另外另外另外，，，，可選擇由系統預可選擇由系統預可選擇由系統預可選擇由系統預

設的圖片設的圖片設的圖片設的圖片，，，，或或或或可選擇喜歡的圖片可選擇喜歡的圖片可選擇喜歡的圖片可選擇喜歡的圖片，，，，吸引更多學生瀏覽吸引更多學生瀏覽吸引更多學生瀏覽吸引更多學生瀏覽。。。。    

    

        



 

55  如如如如如如如如何何何何何何何何制制制制制制制制作作作作作作作作閱閱閱閱閱閱閱閱讀讀讀讀讀讀讀讀報報報報報報報報告告告告告告告告        
    

到到到到<<<<我的主頁我的主頁我的主頁我的主頁>>>>下的下的下的下的<<<<閱讀報告閱讀報告閱讀報告閱讀報告>>>>，，，，進入進入進入進入<<<<閱讀報告閱讀報告閱讀報告閱讀報告>>>>版面版面版面版面。。。。    

按下按下按下按下<<<<新增新增新增新增>>>>加入新的閱讀報告加入新的閱讀報告加入新的閱讀報告加入新的閱讀報告。。。。    

    
    

先輸入這次閱讀主題計劃的先輸入這次閱讀主題計劃的先輸入這次閱讀主題計劃的先輸入這次閱讀主題計劃的基本資料基本資料基本資料基本資料：：：：    

1.1.1.1. 閱讀主題計劃閱讀主題計劃閱讀主題計劃閱讀主題計劃標題標題標題標題    

2.2.2.2. 時限時限時限時限，，，，同學交回閱讀報告的時限同學交回閱讀報告的時限同學交回閱讀報告的時限同學交回閱讀報告的時限    

3.3.3.3. 字數字數字數字數，，，，可輸入可輸入可輸入可輸入有關有關有關有關字數的字數的字數的字數的限制限制限制限制    

((((例如例如例如例如：：：：一至三年級約一至三年級約一至三年級約一至三年級約 100 字字字字，，，，四至六年級四至六年級四至六年級四至六年級 100 字或以上字或以上字或以上字或以上))))    

4.4.4.4. 學習領域學習領域學習領域學習領域    

5.5.5.5. 備註備註備註備註 ( ( ( (例如例如例如例如：：：：是次閱是次閱是次閱是次閱讀報告分數將會計入考試分數中讀報告分數將會計入考試分數中讀報告分數將會計入考試分數中讀報告分數將會計入考試分數中))))    

    
    



 

請選擇完成這份閱讀報告的同學請選擇完成這份閱讀報告的同學請選擇完成這份閱讀報告的同學請選擇完成這份閱讀報告的同學    

    
    

可選整個年級的可選整個年級的可選整個年級的可選整個年級的，，，，再按再按再按再按<<<<加入加入加入加入>>>>。。。。    

((((提提你提提你提提你提提你: : : : 按下不同年級下的數字按下不同年級下的數字按下不同年級下的數字按下不同年級下的數字，，，，可進入年級下的不同班別可進入年級下的不同班別可進入年級下的不同班別可進入年級下的不同班別，，，，如下圖如下圖如下圖如下圖))))    

    
    

按下按下按下按下<<<<加入加入加入加入>>>>後後後後，，，，可看到下方的位置會出現了所選的用可看到下方的位置會出現了所選的用可看到下方的位置會出現了所選的用可看到下方的位置會出現了所選的用戶戶戶戶，，，，如需要刪除已選如需要刪除已選如需要刪除已選如需要刪除已選

的用戶的用戶的用戶的用戶，，，，亦在同一位置進行刪除及重設亦在同一位置進行刪除及重設亦在同一位置進行刪除及重設亦在同一位置進行刪除及重設。。。。    

    
    



 

完成基本設定後完成基本設定後完成基本設定後完成基本設定後，，，，可於右方選擇需要顯示的可於右方選擇需要顯示的可於右方選擇需要顯示的可於右方選擇需要顯示的，，，，亦可加入自訂的題目以供學亦可加入自訂的題目以供學亦可加入自訂的題目以供學亦可加入自訂的題目以供學

生作答生作答生作答生作答。。。。完成後完成後完成後完成後，，，，可直接按可直接按可直接按可直接按<<<<確定確定確定確定>>>>去發佈是次的閱讀報告去發佈是次的閱讀報告去發佈是次的閱讀報告去發佈是次的閱讀報告，，，，或按或按或按或按<<<<預覽預覽預覽預覽>>>>先先先先

看一下同學可看到的版面看一下同學可看到的版面看一下同學可看到的版面看一下同學可看到的版面。。。。    

    
((((提提你提提你提提你提提你: : : : 如經常用到的問題格式如經常用到的問題格式如經常用到的問題格式如經常用到的問題格式，，，，可按右上角的可按右上角的可按右上角的可按右上角的<<<<設為預設設為預設設為預設設為預設格式格式格式格式>>>>，，，，下一下一下一下一

次次次次，，，，新增另一份閱讀報告時新增另一份閱讀報告時新增另一份閱讀報告時新增另一份閱讀報告時，，，，就不用再重新設定就不用再重新設定就不用再重新設定就不用再重新設定。。。。另外另外另外另外，，，，於報告發出後於報告發出後於報告發出後於報告發出後，，，，

同學會在同學會在同學會在同學會在 OPAC 2.0 中中中中的收件夾收到一份由系統自動發出的閱讀報告提的收件夾收到一份由系統自動發出的閱讀報告提的收件夾收到一份由系統自動發出的閱讀報告提的收件夾收到一份由系統自動發出的閱讀報告提

醒醒醒醒，，，，以提醒同學有新的閱讀報告需要完成以提醒同學有新的閱讀報告需要完成以提醒同學有新的閱讀報告需要完成以提醒同學有新的閱讀報告需要完成))))    



 

66  利利利利利利利利用用用用用用用用 OOPPAACC  22..00 內內內內內內內內的的的的的的的的郵郵郵郵郵郵郵郵件件件件件件件件功功功功功功功功能能能能能能能能發發發發發發發發放放放放放放放放訊訊訊訊訊訊訊訊息息息息息息息息        
    

按下版面加按下版面加按下版面加按下版面加上角的上角的上角的上角的<<<<收件夾收件夾收件夾收件夾>>>>，，，，可進入個人收件夾中可進入個人收件夾中可進入個人收件夾中可進入個人收件夾中，，，，系統中只有系統管理系統中只有系統管理系統中只有系統管理系統中只有系統管理

員權限才有發員權限才有發員權限才有發員權限才有發出郵件的功能出郵件的功能出郵件的功能出郵件的功能，，，，進入後進入後進入後進入後，，，，可按可按可按可按<<<<撰寫新訊息撰寫新訊息撰寫新訊息撰寫新訊息>>>>寫郵件寫郵件寫郵件寫郵件，，，，亦可亦可亦可亦可利利利利

用用用用郵件右郵件右郵件右郵件右方的方的方的方的<<<<刪除刪除刪除刪除>>>>按鈕把按鈕把按鈕把按鈕把郵件郵件郵件郵件移除移除移除移除。。。。    

    
    

進入寫郵件版面後進入寫郵件版面後進入寫郵件版面後進入寫郵件版面後，，，，可看到以下版面可看到以下版面可看到以下版面可看到以下版面。。。。請輸入標題及內容請輸入標題及內容請輸入標題及內容請輸入標題及內容，，，，另外用戶選擇另外用戶選擇另外用戶選擇另外用戶選擇

器的用法跟閱讀報告中的一樣器的用法跟閱讀報告中的一樣器的用法跟閱讀報告中的一樣器的用法跟閱讀報告中的一樣，，，，點選年級後的數點選年級後的數點選年級後的數點選年級後的數字字字字，，，，可選擇年級下的不同可選擇年級下的不同可選擇年級下的不同可選擇年級下的不同

班別班別班別班別，，，，而點選班別後的數字而點選班別後的數字而點選班別後的數字而點選班別後的數字，，，，可選擇個人的用戶可選擇個人的用戶可選擇個人的用戶可選擇個人的用戶。。。。所有已選的用戶會加入所有已選的用戶會加入所有已選的用戶會加入所有已選的用戶會加入

<<<<已選用戶已選用戶已選用戶已選用戶>>>>中中中中。。。。    

    
備註備註備註備註：：：：    

系統管理員系統管理員系統管理員系統管理員((((Library Master 中的中的中的中的 Administrator 群組群組群組群組))))會擁有系統中的最會擁有系統中的最會擁有系統中的最會擁有系統中的最

大權限大權限大權限大權限，，，，老師老師老師老師((((Library Master 中的中的中的中的 Teacher 群組群組群組群組))))，，，，只可於只可於只可於只可於 OPAC 2.0 中中中中

制作及編輯自己發出的閱讀報告制作及編輯自己發出的閱讀報告制作及編輯自己發出的閱讀報告制作及編輯自己發出的閱讀報告。。。。    


