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1 會員登入 
 

進入網站首頁，點選右側【會員登入】。 

 
 

 

   輸入帳號密碼點選【登入】。 

   ※Facebook、Google 整合登入，僅開放《藝文團體、老師》使用。 
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2 會員中心─需求刊登 
 

Step1.點選左側【會員中心】。 

 
 

 

Step2.點選【需求刊登】。 
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Step3.課程內容填寫完畢，點選【確定儲存】。 

前有※之欄位，皆為必填。 

 
※「可受理學校所在區域」請務必勾選正確！ 

此欄位可控制開放申請的縣市！無勾選的縣市，該縣市學校則無法申請此活動。 

Ex.無勾選新北市，新北市的學校則無法申請。 
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  場次設定說明： 

如同一日期區分上下午場，請分兩個場次設定，並在說明欄位填入對應

文字。以便學校在申請時能明確知道該場次是否符合需求。 
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Step4.目前課程尚未公告至前端畫面，至請至「我的媒合紀錄」，點選

【發布課程】，即完成發布。 
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3 會員中心─我的媒合紀錄 
 

Step1.點選左側【會員中心】。 

 
 

 

Step2.點選【我的媒合紀錄】。 
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Step3.點選【確認名單】，再點選【排序名單】。 

※請先進行排序作業，排序完成後再進行名單確認。如無需排序，可

直接進行名單確認作業。 

 
 

請點選【排序名單】。 

※可在此頁進行排序、匯出報表。 
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點選學校名稱，再點選【上移、下移】調整位置。調整完畢，點選【儲

存排序】，即完成排序作業。 

 
 

   排序儲存後，會產生時間紀錄，並同步更新縣市教育處的名單。 

※如僅進行排序，還未需確認名單，請勿點選下方的【確認送出】，

資料在點選【儲存排序】時，已進行儲存。 

 



 - 10 - 

Step4.勾選參與學校，按下【確認送出】。調整後的名單將會傳至《縣

市教育處》帳號內。請務必確認無誤，再送出。 

※如媒合錯誤，請回到 Step3.點選【確認名單】。選擇正確的學校後，

再按下【確認送出】，即完成更正作業。 

 
 

流程說明： 

第一階段：縣市教育處先進行第一次排序&媒合。名單完成後，會導

入美學館帳號內。 

 

第二階段：美學館再次確認名單(排序&媒合)。名單完成後，將會回

傳至縣市教育處帳號內。 

 

※每按一次【確認送出】，資料會立即更新並傳送。如有多次確認，

請與縣市教育處聯繫，避免名單錯誤。 
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Step5.名單確認送出後，點選【已確認名單】。 

 
 

系統會將確認好的資訊顯示於此頁中，可在此頁進行寄發通知信、匯

出報表、寄送報表。 
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4 會員中心─我的媒合紀錄─編輯 
 

Step1.點選右側【修改】。 
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Step2.可對該課程進行修改，修正完畢點選【確定儲存】，即完成更正

作業。 
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Step3.修改完後，點選【我的媒合紀錄】。 

 
 

 

Step4.點選標題名稱，可查看已修改後的計畫內文。 
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5 會員中心─我的媒合紀錄─刪除 
Step1.點選右側【刪除】。 

 
 

 

Step2.點選【確認】，即刪除該筆資料。 

 
 

※課程在未發布前，皆可進行刪除。點選發布後，刪除按鈕將會關閉，

無法刪除。 
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6 匯出 
 

匯出功能，為三個區域，三個區域所產出的資料皆有所差異。 

 

(1)我的媒合紀錄 

將已完成媒合作業之名單彙整為一個檔案，方便閱覽、管理。檔案內會

分為教育部、文化部案件，再依各案件區分成功與否之名單。 

 

請選擇學年度，選擇完畢再點選【匯出 EXCEL】，即匯出報表。 

 
 

 

請注意： 

先確認是否將所有計畫完成媒合作業！ 

如尚未完成媒合作業，即匯出報表，產出的資訊可能會有誤！ 
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(2)媒合確認名單(各案件的確認名單按鈕內) 

針對單一活動的完整申請名單匯出(不區分成功與否)。 

如在排序後匯出報表，內容會依照排序的順序帶出。 
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(3)已媒合確認名單(各案件的已確認名單按鈕內) 

  針對單一活動媒合完成後之名單匯出(區分成功與否) 
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附註： 

 

一、在「我的媒合紀錄」中，可查看到他館所的活動狀況。 

1.在媒合對象欄位無顯示按鈕或僅顯示「已確認名單」的按鈕，是他館所上

傳的活動。僅查看名單的資訊。如想看該活動內容，點選標題名稱，可看到

前端畫面。 

2.在設定欄位出現修改按鈕，則是自己所刊登的活動。 

 

二、狀態說明： 

準備中：活動尚未被媒合(無學校申請)。 

媒合中：已有學校申請。 

已媒合：美學館完成名單確認送出。 

結案：活動申請已關閉，參加的所有學校皆完成評價上傳。 

 


