
• 課程編輯頁
• 報名表設定
• 課程頁：課程管理功能
• 其他

高年級新版課程編輯改版說明
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1課程編輯頁說明
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建立課程00

內文編輯區1 快捷操作列2



課程封面照01
1. 【+新增圖片】：可上傳圖片。

2. 最多可新增3張封面圖，課程頁會如下圖呈現，學
員可左右切換觀看最精采的三張課程圖片。

3. 『設為封面主圖』：圈選後，當學員一進入課程頁
後首先看到的第一張圖片。

可設定課程頁的上方宣傳圖
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Note！“舊課”的封面圖會預設帶入此欄位



課程名稱及類型設定02
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1. 【體驗類型/課程分類】：一旦發佈過課程，『體
驗類型』選項即無法再更改。

2. 【課程空間】：可選擇此堂課程的活動範圍。

2-1. 此會影響旅遊平安險的設定：若選擇『戶外』、『室內
+戶外』，則系統強制啟用該課程保險；若要修改旅平險的
啟用與否，則需透過管理人員設定。

2-2.  當目前課程已有人報名(含ATM未付款)，變更「課程空
間類型」後，僅能暫存，暫無法發佈，以避免「同一堂課學
員戶外保險不一致」狀況；須於招生課程結束後、無人報名
時，才可再進行發佈。

1

配套調整：在【我的課程】中不會再出現『新增旅平險』的功能文字



課程費用設定03

2
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1. 【課程費用】：可設定此堂課程的價格，當有人報名
後，此價格若調整則僅能暫存而無法再發佈，必須等
課程結束後或無人報名時才可發佈課程。

2. 【包含費用】：可勾選此堂課程的價格中，所包含的
費用類型。

3. 【其他可能產生費用】：可設定不包含在此堂課程價
格中，學員可能需在現場額外支付的費用說明。

點擊 選擇費用類型

填寫費用說明

學員看到的課程頁費用資訊

1



課程摘要、特色03

1

2

1. 【課程摘要】：可填寫最多500字內的課程摘要文
字。

2. 【課程特色】：
2-1 .每個特色可填寫最多200字。
2-2. 點擊『+新增說明』按鈕，可再新增一點特色。

可快速讓學員掌握課程重點及吸引力

學員看到的課程頁課程介紹資訊



導覽路線/課程進行流程04
可讓學員清楚課程進行的過程

當課程空間選擇：『戶外 / 室內+戶外』 當課程空間選擇：『室內 / 線上』

1. 依照『課程空間』不同，標題會顯示”導覽路線”或”課程進行流程”。

2. 【+增加路線】：點擊後，可新增一列。

3. 【…】：點擊後，可開啟每一列的操作功能列 。

4. 其他：預設第一列為必填，不可刪除。
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學員看到的課程頁路線流程資訊



戶外課程路線分級05
讓學員能評估自己的體力狀況來選擇適合的課程

1. 僅【導覽】類型的課程有此區塊。

2. 【導覽-文史風俗類】非必填，其餘類型的導覽皆為必填資訊。

3. 【點擊前往填寫分級表】：點擊後可在介面設圈選符合
您此堂課程的分級。

4. 一共有五道分級題目需要設定。

點擊 設定分級資訊

學員看到的課程頁分級資訊



其他詳細內容06
可讓老師針對課程再作更詳細的補充

點擊 於此欄位填寫

配套調整：舊課程的文案會先放在此欄位



自備物品07
可說明此堂課程建議學員攜帶的物品

當課程類型為：學習、生活 當課程類型為：導覽

點擊

1. 依照『課程類型』不同，填寫欄位的格式會不同。

2. 【學習、生活】：可於欄位內填寫文字。

3. 【導覽】：可直接勾選項目，或勾選『其他』欄位，填寫自訂品項。

學員看到的自備物品資訊



介紹影片08
若老師有介紹此堂課程的youtube影片，可於此增加資訊

點擊

1. 點擊【+增加影片】後，可輸入youtube影片連結及影片說明文字。

2. 點擊【X】可刪除此組影片/文字。

3. 可新增最多5組影片。

1 2



精彩課程圖片09
可上傳此堂課程的相關圖片

點擊 從自己的裝置中選擇一
張圖片

1. 點擊【+新增圖片及說明】後，選擇一張圖片上傳。

2. 上傳後，下方可填寫該圖片的說明文字。

3. 再次點擊【 【+新增圖片及說明】後， 可再新增一組圖文。

4. 點擊圖片上方的 可刪除此圖片，並再重新上傳圖片。

5. 點擊【X】可刪除此組圖片/文字。
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X
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5

配套調整：舊課程的課程圖片會預先帶入此欄位



溫馨提醒10
可附註此堂課程需要提醒學員的文字

配套調整：舊課程老師原有的溫馨提醒文字，會預先帶入此欄位

1. 依據【課程空間】類型的不同顯示不同預設文字，可再自行編輯內容。



集合地點11
1

2

3
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1. 【縣市】【鄉鎮市區】：可透過下拉式選單進行選取。

2. 【詳細地址】：縣市、鄉鎮市區選取後，會自動帶入前方的縣市、
鄉鎮市區文字，僅需再輸入後方的詳細地址即可。

3. 【集合地點備註】：可說明一個比較容易辨識及理解的位置。

4. 【交通建議】：可提供學員該課程地點，可透過哪些交通到達的
資訊。

配套調整：舊課程的地址會預先帶入1、2、3欄位，欄位4為此次新增



集合地點(線上)
若『課程空間』類型為線上，則集合地點呈現以下填寫格式：

12
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1. 【通訊軟體】：為學員可透過何種通訊軟體來上您的線上課程；可從google meet、Line、
Zoom選擇一種，或是圈選『其他』，自行填寫其他類的通訊軟體。

2. 【通訊說明】：可詳細說明要如何加入您開設的線上課程。



自我介紹、經歷
讓學員可以更了解老師的背景，建議填寫與課程相關聯的資訊
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配套調整：建立課程時會先預設帶入老師的在其他課程已填寫過的資料



快捷操作列00 1. 【直接發佈】：發佈後，學員可看到您的課程頁。

2. 【暫存】：
2-1  暫存後，系統會先進行存檔，並可進行課程頁面的預覽，但此時學員尚未能看到
您的編輯。(預覽功能說明點此)

2-2  從未發佈過、僅暫存的課程，會存放於『會員中心-我的課程-草稿分頁』中。

2-3   【發佈版本】與【暫存版本】
若您的課程已發佈(A版本)，此時您又對A版本進行了編輯，並暫存成B版本，但您尚
未發佈此B版本，待下次您欲再編輯時，則會出現如下介面，您可選擇『已發佈的A版
本』或是『已編輯過但尚未發佈的B版本』：

3. 【取消】：系統將不儲存您的任何編輯。

Note！“舊課”的草稿仍會存放在上架中
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暫存與預覽00

點擊

可預覽課程頁 21 3

1. 【複製連結】：該連結可以讓具有該課程編
輯權限的人也進行課程預覽。

2. 【繼續編輯】：可返回課程編輯頁繼續編寫
內容。

3. 【直接發佈】：若預覽課程沒問題後，請記
得要一定要點此發佈，學員才會看到你更新
的內容。

4. 部分功能在預覽狀態無法使用，會出現提示
提醒老師。 4



2Part 02

報名表設定



設定報名表00
1

2

1. 【旅平險】：可察看該課程的保險狀態，但無法
修改，僅管理人員可以調整是否啟用。

2. 【報名表】：分快捷問題選擇及老師自訂問題兩
大功能。

Note！本次改版移除Email、地址快捷選項

Note！本次改版改為系統自動判斷

在【我的課程】中不會再出現『新增旅平險』的功能文字



3Part 03
課程頁：課程管理功能



課程頁的課程管理00

1 2 3

1. 【報名狀況】：可
查看該堂課每個時
段的報名狀況，並
可進行該時段的相
關編輯。

2. 【新增時段】：可
為該堂課程新增時
段。

3. 【編輯課程】：可
前往編輯該課程內
容。

具備課程管理權限的人可以看到及使用功能

報名狀況

新增時段

Note！本次改版改移除
課程頁的時段分頁，改加
入『課程管理』區塊
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其他



舊課新增時段01
上線後，若老師還未將舊版課程完成新版的編輯發佈，於【新增時段】時，會跳出如下提示：



舊版課程的課程空間 vs 保險設定02
針對已發佈過的課程：

• 【沒有空間 ＆有保險表】：預設『戶外』，若老師再調整『課程空間』，則依
照是否有人報名給予紅字提示或可自由調整。(參此)

• 【沒有空間 & 沒有保險表】：預設『室內』，則依照是否有人報名給予紅字提
示或可自由調整


