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登入後台
管理者可以在瀏覽器網址欄中直接輸入網址：http://wportfolio.wzu.edu.tw/admin/，即可進入後端管理畫面
打開網頁後，在輸入框中從上至下依次輸入帳號、密碼、驗證碼，並點選“Sign In”。

步驟 A‧http://網址/admin

步驟 B‧輸入帳號及密碼

步驟 C‧輸入驗證碼

[image: image1.emf]
帳號、密碼、驗證碼輸入無誤，進入首頁畫面。

使用者密碼修改
建議登入後立即修改密碼，以避免資訊不安全。
操作路徑：系統管理(密碼修改
[image: image2.emf]
Portfolio匯入管理

功能說明：可匯入『實習經驗與心得』、『校內外比賽得獎紀錄』、『參與各項課外活動紀錄及心得』、『獲得獎學金項目』，可匯入、刪除。

操作路徑：群組管理(Portfolio匯入管理[image: image3.png]Elmaeg
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步驟A：點選[image: image4.png]


，會跳出一個匯入表單資料視窗。
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步驟B：點選所屬表單。
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步驟C：按照下方出現欄位格式建立Excel檔。範例如下：
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資料匯入編碼類型：中文繁體請使用Big5。

步驟D：指定要匯入的檔案，按下匯入表單資料即可。

注意：

1. 匯入資料如匯入錯誤，請刪除後再重新匯入。

2. 匯入時會檢查每筆匯入資料的帳號及姓名是否與系統中的帳號及姓名相同，若有錯誤會跳出說明視窗，請修正後再重新匯入。
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