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壹、 公告欄 

 功能項目說明 一、

 
 

以下將分別說明不同權限角色，操作公告欄模組的功能說明；角色分為一般

使用者、被授權者及管理者。 

 

 操作人員 二、

(一) 公告欄列表 

說明公告列表的介面操作：功能選單、公告彙整、排序、篩選、搜尋、檢視。 
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(二) 公告階層 

 

 

(三) 公佈欄：功能選單 
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(四) 公告欄：彙整公告 

 

 

 

(五) 公告欄：公告類別 
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(六) 公告欄_篩選 

1 公告欄_篩選：公告排序 

 

 

2 公告欄_篩選：狀態列別 

 

 

3 公告欄_篩選：日期區間 
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4 公告欄_篩選：發布機關 

 

 

5 公告欄_篩選：類別專區 
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(七) 公告欄：關鍵字搜尋 

 

 

 

(八) 公告欄：基本搜尋 
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(九) 公告欄：公告檢視 
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(十) 公告欄組態設定 

功能選單點選個人組態設定，設定個人排序方式。 
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 管理人員 三、

公告欄管理：新增公告、檢視瀏覽紀錄、下架公告、刪除公告 

基本項目維護：公告類別、公告標籤 

權限管理：公告管理原、公告對象、公告審核員 

模組組態設定 
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(一) 公告欄管理 

公告欄管理：新增公告、檢視瀏覽紀錄、下架公告、刪除公告 

1 公告欄：新增公告 
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2 公告欄：檢視瀏覽紀錄 
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3 公告欄：下架公告 
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4 公告欄：刪除公告 
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(二) 基本項目維護 

基本項目維護：專區與類別、公報標籤。 

 
 

1 公告階層：公告專區與類別 

此區域設定要設完成後，使用者才有辦法發度公告 
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(1) 新增_專區 
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(2) 新增_類別 

設定公告類別 
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類別-權限設定-新增：設定公告的管理員、對象、審核者、編輯成員 
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2 公告階層：公告標籤 
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(三) 權限管理 

模組管理者、模組使用者、全域權限設定 

 

1 模組管理者 

功能選單-模組管理員：編輯，設定公告管理者的權限，擁有此權限的人才有

模組使用者編輯權限的功能。 
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使用[+]，透過組織樹點選設定模組管理者的權限。 
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2 模組使用者 

設定擁有維護單位公告及代為發布公告的權限。 

 

 

 

 

3 全域權限 

設定擁有操作紀錄、全域權限及模組組態設定的權限。 
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(四) 組態設定 

1 模組組態設定 

設定公告發布者可修改公告時機、審核者可修改公告時機、公告下架前寄發

通知信…等設定。 
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2 個人組組態設定 
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貳、 會議室管理 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明會議室管理：行事曆、會議室申請、會議室位置建立、會

議室建立、申請單審核。 
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 會議室行事曆 二、

(一) 狀態檢視-時間式 

透過時間式的顯示：月份切換、檢視模式、狀態、重要會議、會議室查詢，

各狀態下的會議室借用情形。 

 

1 月份切換 

使用畫面[<][>]功能選擇要檢視預約的月份。 
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2 檢視模式 

 空檔模式：日、週檢視。 

 已預約模式：日、週及月檢視。 

 

3 狀態 

檢視個人、他人及審核中的會議借用情形。 

 

4 重要會議 

可以單獨篩選僅重要，借用會議室。 
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5 會議室查詢 
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(二) 狀態檢視-地點式 

透過會議室位置或是會議室檢視借用的情形。 
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 會議室申請 三、

說明會議室申請的方式，可在會議室行事曆，點選要申請借用的日期，進

行會議借用；或是透過功能選單：申請單管理進行會議室的借用。 

(一) 申請借用-行事曆式 
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(二) 申請借用-申請單管理式 
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Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

36 

 會議室位置建立 四、

功能選單，選擇會議室位置管理，建立會議室的位置，如：A 棟 1F、A 棟

2F 為會議室位置，先建立會議室位置之後再建立各位會議室位置下的會議室。 

(一) 會議室位置建立 
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(二) 會議室位置建立-權限 

 
 

(三) 會議室位置建立-審核權限 
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 會議室建立 五、

功能選單-會議室管理，在會議室位置建立完成後，透過功能選單-會議室

管理，建立各會議室位置下的會議室。 

 

 

(一) 會議室建立-新增 
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(二) 會議室建立-會議室資料建立 

會議室資料可建立：設備與餐飲、預約設定、借用時間、借用限定、可借

用多日(週期)人員、會議室使用權限、會議室審核、會議室申請單規則…等。 

 

1 會議室資料建立-設備與餐飲 

 

2 會議室資料建立-預約設定 
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3 會議室資料建立-借用時間 

 

4 會議室資料建立-借用限定及可借用多日(週期)人員 
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5 會議室資料建立-會議室使用權限 

 

 



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

44 

6 會議室資料建立-會議室審核 

 

7 會議室資料建立-會議室申請單規則 
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 申請單審核 六、

功能選單-申請單審核，會議室設定需要審核，設定的審核人員功能選單會

有申請單審核，在透過此功能審核借用申請單。 
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(一) 申請單審核 
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參、 行事曆 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明，行事曆基本操作、開放與功用、個人組態設定，操作說明。 

 

 

 行事曆基本操作 二、

(一) 檢視行事曆 

 



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

48 
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(二) 新增行程 

 

 

 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

50 

(三) 修改行程 
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(四) 刪除行程 
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 行事曆開放與共用 三、
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Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

58 
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 個人組態設定 四、

 
 

(一) 行事曆-列印 
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肆、 雲端硬碟 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明，我的資料、共享專區、近期存取、我的最愛、垃圾桶。 

 

 我的資料 二、

我的資料夾，可以在此區域新增或上傳資料夾及上檔按。 
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(二) 建立資料夾 

輸入資料夾名稱，確認後按下[確定] 

 
 

(三) 上傳檔案 

點選新增-上傳檔案 
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(四) 上傳資料 

點選新增-上傳檔案 
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(五) 編輯維護上傳及建立資料 

1.勾選此資料夾可以進行刪除、移動及下載功能。 

2.檔案前面[☆]可以設定我的最愛。 

3.動作：可以處理共享連結、共用、刪除、重新命名、移動、複製、下

載、資訊。 

 

 
 

(六) 共用 

我的資料上傳的資料夾或是檔案，都可以設定共用給系統內的其他 user，設

定共用的使用者可以另外授權：唯讀、編輯、完整功能權限。 
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 共用專區 三、

共用專區內有：與我共用、我的共用。 

(一) 與我共用 

顯示他人共用給我的資料夾或是檔案。 

 

 

 

(二) 我的共用 

檢視管理我共用給他人資料夾或是檔案。 
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 最近存取 四、

檢視最近存取的檔案，會顯示最後修改時間。 

 

 

 我的最愛 五、

會出現在檔案前有點選[☆]的檔案。 
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 垃圾桶 六、

檢視先前刪除的資料，點選編輯可以永久刪除或是復原。 

 

 

 儲存空間 七、

檢視目前使用的儲存空間。 
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伍、 文件管理 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明，檔案搜尋、下載、知識管理、資料夾權限，操作說明。 

 

 

 檔案搜尋 二、

提供搜尋的功能，方便使用者搜尋要找尋的檔案。 

 

(一) 檔名搜尋 
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(二) 完整搜尋 

搜尋功能旁▼功能，展開完整搜尋的功能。 

 

 

1 檔案格式搜尋(.txt、.doc…) 
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2 標題、內文搜尋 
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(三) 檔案下載 

 

 

 

 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

80 

 文件管理(知識管理) 三、

文件管理(知識管理)，可以新增/編輯/修改/刪除，檔案。 

要新增目錄/檔案之前，請務必先點選右方九宮格電話鍵 ，選

擇「知識管理」，才會出現藍色「新增」按鈕。 
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(一) 新增目錄 

 

 

(二) 新增文章 
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(三) 文件預約發布 

 

 

(四) 文件維護 
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(五) 編輯 
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(六) 共享連結 

 
 

 

 

 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

85 

(七) 資訊 
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(八) 報表 
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(九) 刪除 
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 資料夾權限 四、

功能選單-全域權限設定，設定資料夾權限。 
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陸、 問卷調查 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明，問卷新增、填寫問卷、問卷管理、統計查詢，操作說明。 

 

 

 問卷新增 二、

功能選單-問卷管理，點選新增，建立問卷有五個步驟：問卷設定、調查對象、

主題樣式、問卷設定、問卷發布。 
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(一) 問卷設定 
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(二) 調查對象 
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(三) 主題樣式 

 
 

(四) 問卷設定 

1 選擇題目類型 
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2 上傳圖片 

 
 

3 單選設定題目 

 
 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

94 

(五) 問卷發布 
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 填寫問卷 三、

功能選單-問卷檢視，點選畫面中的問卷進行填答。 
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 問卷管理 四、

問卷管理主要是可以透過調查名單中，尚未填答的人員進行稽催；及調查解

果、明細查看、填答記錄下載。 

(一) 稽催 
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(二) 查詢統計結果 
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 統計查詢 五、

功能選單-統計查詢，進行發布的問卷統計檢視 
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柒、 車輛管理 

 功能項目說明 一、

以下將分別說明，分區建立、車輛管理、基本項目維護、建立申請單、統計

報表、分區權限、分區組態。 

 

 分區建立 二、

設定模組使用者。擁有分區管理權限，透過分區管理建立或是管理分區 

(一) 模組使用者 

模組使用者，編輯權限 
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(二) 分區管理 

新增及編輯分區：輸入分區名稱、分區建立對應單位、此分區維護人員，設

定分區啟用停用。 
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(三) 分區列表 

分區列表，就會顯示啟用分區的分區，點入分區進行車輛管理。 
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 車輛管理 三、

車輛管理，功能選單-車輛管理，建立車輛資料維護、駕駛資料維護、油卡資

料維護。 

 

 

(一) 車輛資料維護 

車輛資料維護，說明新增、編輯、刪除。 

1 新增 
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2 編輯 
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3 刪除 
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(二) 駕駛資料維護 

駕駛資料維護，說明新增、編輯、刪除及派車狀態。 

1 新增 
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2 編輯 
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3 刪除 

 
 

4 派車狀態 

檢視態車狀態，可以篩選個人申請單、全體申請單及駕駛派車單，點選日期

可以填寫申請單。 
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(三) 油卡資料維護 

油卡資料維護，說明新增、檢視、編輯及刪除。 

 

1 新增 
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2 檢視 
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3 編輯 

 

 

 

4 刪除 
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 基本項目維護 四、

基本項目維護：車輛類別管理、燃料種類管理、保養類別管理及用車事由管

理。 

 

 

(一) 車輛類別管理 

1 新增 

新增用車類別及新增車輛類別。 
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(3) 新增用車類別 

 

 

(4) 新增車輛類別 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

116 

2 編輯 

編輯用車列別、車輛類別，設定選擇及搜尋顯示的啟用及停用。 
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(二) 燃料種類管理 

1 新增 
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2 編輯 
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3 維護 

饒料種類管理，可以維護油料折扣率、油料折扣金額及油料參考售價。 

 

 

[新增]維護油料折扣率、油料折扣金額及油料參考售價。 

 

 



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

120 

 
 

[編輯/刪除]維護油料折扣率、油料折扣金額及油料參考售價。 
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(三) 保養類別管理 

1 新增 
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2 編輯 

 

 

3 刪除 
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(四) 用車事由管理 

1 新增 
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2 編輯 

 

 

3 刪除 

 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

125 

 建立申請單 五、

一般使用者功能選單-用車申請單，進行新增申請單，點選草稿旁的▼點選提

交送出申請單。 

(一) 新增 
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(二) 回程回報 

 設定行車紀錄及加油紀錄 
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 統計報表 六、

提供年報及月報的各項車輛管理相關九張的報表，可以匯出 excel 及 ods 檔

案。 

 

 

 

(一) 報表：選擇年報表 
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(二) 報表：選擇月報表 
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 分區權限 七、

設定模組使用者的權限，要擁有申請單的權限，勾選個人申請單。 

 
 

點選[+]，展開組織樹或是關鍵字搜尋尋找要新增的使用者權限。 

 
 

  



Clouds Portal 雲端入口網使用者手冊  瑞立國際 

131 

點選 + ，可以新增一個新的分區 
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 分區組態 八、

分區組態可以設定：用車、回報、報表、通知方式及簽核流程。 

 
 

 


