
【數位典藏與學習電子報】投稿流程 
 

1. 首先請至《數位典藏與學習電子報》首頁（http://www2.ndap.org.tw/newsletter/） 

 

 

亦可從《數位典藏與數位學習國家型科技計畫》首頁（http://www.teldap.tw/）進入 
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2. 點選右上角【Login】，進入下一頁面之後，輸入您的使用者帳號及密碼登入。若是忘記您的密碼，

請在登入使用者帳號密碼處下方輸入您的 email，系統將會自動寄送密碼給您。 

 

 

3. 登入成功之後，頁面會顯示（如圖），之後便進入電子報投稿系統；三秒之後系統會自動跳回電子

報系統首頁，此時您已登入，可以開始投稿作業。 

 

 

 

三秒之後自動跳頁 
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4. 點選畫面左邊的【我要投稿】，即可開始撰寫稿件，如下圖。 

 



 

 

 

＊注意： 

使用本系統投稿時，請用 IE 瀏覽器，否則無法看見部分功能。 

 

＊若您想申請本電子報系統之帳號以便投稿… 

1. 欲申請帳號投稿之新使用者請來信至newsletter@ndap.org.tw，並在信件中註明欲使用之帳

號，我們將會為您新增帳號至電子報資料庫。請注意帳號必須為 2～12 個 a-z、A-Z或 0-9 的英

數字元，開頭必須是英文字元，其餘可以任意英數字元。 

2. 申請成功之後，您將會收到一封系統自動發出的確認信，信中會有系統亂數發出的密碼，您可利

用此密碼至系統中將密碼更改成您所熟記的其他英文或數字組合之新密碼。 
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5. 若您的稿件只有文字內容： 

a. *號欄位為必填欄位，請不要忘記填寫。 

 

此下拉選單為類別選項。 

【作者描述】欄可填入作

者所屬之計畫名稱，及職

稱、或任何適當的職位敘

述。 

b. 文字輸入的方式： 

可以用逐字輸入的方式，或者是剪下與貼上的方式來輸入文稿內文，同時也可以對內文進行編輯與排

版。先選取一些文字或段落，再點選工具列上的選項就可以給予文字不同的型態格式。 

工具列上選項由左而右依序為：字型、字型大小、粗體、斜體、底線、靠左對齊、置中、靠右對齊、

編號、項目符號、減少縮排、增加縮排、字型色彩、背景色彩、水平線、插入超連結、插入圖片、插

入表格、檢視 HTML 碼以及嵌入影像。 

點選工具列選項【＜＞】就可以用 HTML 的模式來編輯文件。本內文編輯工具列使用方式與 Microsoft 

Word 相同。 

 

c. 若想要預覽文稿與送出文稿，點選內文區塊右上方的【編輯預覽】選項，可以預覽編輯中的文件。

等到文件編輯完成後，點選【確定送出】即可送出文稿。 
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6. 若您的稿件是圖文並茂的文稿： 

a. *號欄位為必填欄位，請不要忘記填寫。 

 

此下拉選單為類別選項。 

【作者描述】欄可填入作

者所屬之計畫名稱，及職

稱、或任何適當的職位敘

述。 

 

b. 文字輸入的方式： 

可以用逐字輸入的方式，或者是剪下與貼上的方式來輸入文稿內文，同時也可以對內文進行編輯與排

版。先選取一些文字或段落，再點選工具列上的選項就可以給予文字不同的型態格式。 

工具列上選項由左而右依序為：字型、字型大小、粗體、斜體、底線、靠左對齊、置中、靠右對齊、

編號、項目符號、減少縮排、增加縮排、字型色彩、背景色彩、水平線、插入超連結、插入圖片、插

入表格、檢視 HTML 碼以及嵌入影像。 

點選工具列選項【＜＞】就可以用 HTML 的模式來編輯文件。本內文編輯工具列使用方式與 Microsoft 

Word 相同。 

 

c. 圖片及檔案上傳方式：請按內文區塊左上角的【圖片及檔案上傳】，按下後會出現下面的視窗。 
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按下【瀏覽】後，選擇要上傳的檔案或圖片，然後填入圖片說明以及選擇縮圖的大小，再按下【上傳】

就可以上傳檔案或圖片了，同時會出視下列的視窗－ 

 

此處輸入之圖片說明會直接

顯示在圖片下方。 

檔案上傳完畢之後，上傳檔案的相關資訊會出現在檔案上傳視窗的最上面，包含了檔案名稱、大小、

說明...等等。同時這裏也提供了一些功能讓編輯者使用，例如：按下【瀏覽】繼續上傳檔案、按下右

上角的【放大鏡】來預覽圖片、刪除或複製選擇的圖片、變更圖片大小、更改圖片說明以及更新圖片

排序。 

 

更新圖片的排（順）序：在檔案上傳視窗中，順序這個欄位指的是圖片在文稿中出現的順序，系統會

依照編輯者所設定的圖片順序以及選定的樣版，將文字與圖片進行排版。越早上傳的圖片，其順序越
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前面，編輯者也可以在圖片上傳後再來更改圖片的順序，只要更改【順序】欄位中的數字（數字越小，

順序越前面），再按下【更新排序】即可。除下述將提到的手動排版之外，此順序亦會影響內文呈現

的順序。 

 

 

 

手動插入圖片的方式：編輯者可以用手動的方式將已經上傳的圖片插入文稿之中，編輯者可以用滑鼠

從圖片預覽視窗中，將圖片拖曳到內文區塊的文字編輯區域內－ 
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或者是點選在內文區塊工具列上，插入圖片的選項，並將圖片儲存的網址填入，就可以將圖片插入所

編輯的文稿內－ 

 

圖片插入到文字編輯區域後，可以用滑鼠將所插入的圖片拖曳到適當的位置，再修改 HTML 碼裏面

與圖片相關的參數，來修飾文字與圖片的相關位置，美化文稿。 

 

d. 選擇自動圖文排版，系統會依照所選擇的樣版將文字內容與圖片進行排版，如果想要自行編排圖

片與文字的相關位置，請選擇手動排版。 

 

e. 若欲預覽文稿與送出文稿，點選內文區塊右上方的【編輯預覽】選項，可以預覽編輯中的文件。

等到文件編輯完成後，點選【確定送出】即可送出文稿。 
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7. 若您的稿件是網路上的外部連結： 

 

a. *號欄位為必填欄位，請不要忘記填寫。 

 

 

b. 請在【外部連結】欄位輸入網址。網址必須是完整的 URL。如 http://www.teldap.tw。 

此下拉選單為類別選項。 

【作者描述】欄可填入作

者所屬之計畫名稱，及職

稱、或任何適當的職位敘

述。 

 

c. 若想要預覽文稿與送出文稿，點選內文區塊右上方的【編輯預覽】選項，可以預覽編輯中的文件。

等到文件編輯完成後，點選【確定送出】即可送出文稿。 

 

 

 

 

8. 您也可以直接上傳文稿的檔案給編輯人員代為處理： 

a. *號欄位為必填欄位，請不要忘記填寫。 
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此下拉選單為類別選項。 

b. 文字輸入的方式：請在內文欄位輸入「請參考附件」以告知編輯人員文稿在檔案中。 

c. 文稿檔案上傳方式：請按內文區塊左上角的【圖片及檔案上傳】，按下後會出現下面的視窗－ 
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按下【瀏覽】後，選擇要上傳的檔案，再按下【上傳】就可以上傳檔案或圖片了。 

 

d. 點選【確定送出】即可送出文稿。 

 

【作者描述】欄可填入作

者所屬之計畫名稱，及職

稱、或任何適當的職位敘

述。 

 


