
WordPress進階教學



大綱

 如何建立最新消息

 如何設定文章到期時間

 如何上傳附件

 如何新增輪播Banner

 合併表格儲存格

 更改段落文字或其背景顏色

 更改標題文字或其背景顏色

 文字加底線

 網站備份

 設定網頁頁首(佈景主題Astra限定)

 如何切換為維護公告靜態頁面

 背景圖片在手機或平板自動縮放比例

 資安外掛列表



如何建立最新消息

 分為WordPress內建編輯器與利用Elementor Pro外掛(需付費)兩種方式來實作。



如何建立最新消息(1/5)
 WordPress內建編輯器：

 先到文章>分類中，新增「最新消息」分類。
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如何建立最新消息(2/5)
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 回到文章，選擇「新增文章」。將最新消息的文章編輯完後，於右邊選項中的
「分類」中，選擇將該文章置於「最新消息」之分類。若文章不開放留言，於右
邊選項中討論勾掉「開放留言」與「開放自動引用通知即引用通知」，最後點
「發佈」。

 發佈完成後，點選「頁面」 > 「新增頁面」，於左上角按「開啟/關閉區塊插入
器」，在左邊點「小工具」 >「最新文章」區塊加入文章內文。
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 點選右上「區塊」中「分類」。輸入最新消息便只會呈現分類為最新消息的文章，
預設顯示的文章數量為5，可經由「項目數量」調整為需要顯示的數量，最大值
為100。此外，預設文章為條列式，也可改為格狀顯示。如此便完成最新消息的
頁面，可加在選單或首頁的頁面上。

如何建立最新消息(3/5)
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如何建立最新消息(4/5)
 Elementor Pro外掛：

 同內建編輯器一樣先到文章>分類中，新增「最新消息」分類。

 回到文章，選擇「新增文章」。將最新消息的文章編輯完後，於右邊選項中的
「分類」中，選擇將該文章置於「最新消息」之分類。

 發佈完成後，點選「頁面」 > 「新增頁面」，點 ，於左邊專業
版中找到「文章」功能，拖至頁面中。接著於「查詢」頁面，來源選擇「文章」，
內含選擇「項目」，分類選擇剛新增的「最新消息」。
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如何建立最新消息(5/5)

 於「佈局」頁面，調整要顯示的方式，如只呈現1欄，最多能呈現1000筆文章，
隱藏「摘要」與「閱讀更多」按鈕等。最後按 即可完成。
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如何設定文章到期時間
 安裝完PublishPress Future外掛後，於右邊「文章」區塊會出現PublishPress

Future的功能區塊，勾選「啟用內容到期日期」，便能設定文章的到期時間與到
期日期後的處理方式(建議選私密)，最後按 即可完成設定。
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如何上傳附件
 於加入文章或頁面的左上角按「開啟/關閉區塊插入器」 ，在左邊媒體區塊，

可看見可加入文章或頁面的附件種類，直接加至文章中即可。



如何新增輪播Banner

 分為免費外掛Smart Slider 3與利用Elementor Pro外掛(需付費)兩種方式來實作。



如何新增輪播Banner(1/7)

 外掛Smart Slider 3：

 詳細教學：https://rab.tw/edit-smart-slider-3-banner/

 左邊選項點選Smart Slider後，再點選「NEW PROJECT」選擇新增一個空白的
Project 。
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https://rab.tw/edit-smart-slider-3-banner/


如何新增輪播Banner(2/7)
 做初步的Slider設定，有不同的Slider形式，可以自行選擇。可以幫你的Slider命

名，並調整尺寸大小，這些設定之後也還可以修改，選擇完按「建立」。按「加
入幻燈片」並選擇「圖片」。
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如何新增輪播Banner(3/7)
 於媒體庫選擇多張圖片後按「選取」，接著選「自動播放」頁籤將「自動播放」

功能開啟。(如果有需要也可以在「尺寸」頁籤調圖片大小。)全部設定完畢後於
右上角按「儲存」。
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如何新增輪播Banner (4/7)

 完成以上步驟設定後，按一般頁籤，將「代碼」複製起來，將代碼貼到編輯的文
章頁面中即完成。
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如何新增輪播Banner (5/7)
 如欲將輪播圖片連結到某網頁，先在該圖片上按「編輯」 ，接著選「內容頁籤」

> 「連結」 ，URL輸入欲連結的網頁按「插入」 ，最後按 即完成。
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如何新增輪播Banner(6/7)
 Elementor Pro外掛：

 點選「頁面」 > 「新增頁面」，點 ，於左邊專業版中找到「幻
燈片」功能，拖至頁面中。
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如何新增輪播Banner(7/7)
 於幻燈片1中，點「圖片」到「媒體庫」選擇要輪播的圖片後按「插入媒體」。

 切換到「內容」頁籤，將「標題描述」與下面的「內文」清空，再將該圖片要連
結的網址輸入在「連結」欄位裡，如要顯示完整圖片到「高度」選項，調整至完
整圖片高度。以上動作分別做在幻燈片2與3，最後按 即可完成。
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合併表格儲存格(1/4)
 在Wordpress的頁面與文章裡面也有提供表格，但表格不是很彈性，功能不多。

合併表格儲存格需使用外掛TablePress 。合併表格儲存格詳細教學：
【TablePress 】WordPresss表格外掛教學

 建立wordpress表格：在左側功能列找到 TablePress>新增表格，填入表格的名稱，
也可以附註表格的說明，設定表格的列數及欄數。最後點擊下方的「新增表格」
按鈕。
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https://web-design.vip/table-press.html


合併表格儲存格(2/4)
 輸入表格內容：「表格 ID」可以自行填寫，若無特別設定，就會是流水號從1開

始數字遞增。「短代碼」是很重要的Short Code，當表格要插入文章時，需要貼
入的程式碼。



合併表格儲存格(3/4)
 若要合併儲存格。在列內，請在該儲存格下方按同一資料行(rowspan)貼入

“#rowspan#” ; 若是在行內，請在儲存格右邊按同一資料行(colspan)貼入
“#colspan#” 。設定完畢，拉到最下面，按儲存設定。
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合併表格儲存格(4/4)
 產出Short Code，插入文章中：完成以上步驟設定後，請將畫面往上滑至上方表

格ID地方，請把剛剛提到「短代碼」複製起來，我們要將短代碼貼到編輯的文章
頁面中即完成。

 TablePress 進階功能教學：https://web-design.vip/table-press.html

複製這段短代碼
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https://web-design.vip/table-press.html


更改段落文字或其背景顏色(1/2)

 更改文字顏色：框選要更改的文字範圍，點選 ，選擇「醒目提示」，於「文
字」頁籤點選 ，挑選欲顯示的顏色即完成。
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更改段落文字或其背景顏色(2/2)
 更改文字背景顏色：框選要更改的文字背景範圍，點選 ，選擇「醒目提示」，

於「背景」頁籤點選 ，挑選欲顯示的顏色即完成。
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更改標題文字或其背景顏色
 更改標題文字顏色：同更改段落文字顏色選擇「醒目提示」更改。

 更改標題背景顏色：選擇欲更改的標題，於右邊「區塊」> 「色彩」中，選「背
景」便可挑選背景顏色。
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文字加底線

 框選要加底線的文字範圍，鍵盤同時按CTRL+U即可完成。



網站備份

 於每月最後一個上班日中午12:00到13:30為本校所有WordPress網站備份時間，
請避開此段時間操作以免被登出。

 本中心預設會安裝WPvivid Backup Plugin外掛替每個網站每日備份，請勿刪除該
外掛。



設定網頁頁首(1/9)
 Header Builder 是佈景主題 Astra 的功能，讓站長能自行客製化網站頁首。頁首

為每個一面都會出現的網頁最上層內容。

 詳細教學：https://frankknow.com/astra-tutorial/#set-header

 前往網站前台的任一頁面，點擊上方的 自訂，接著點選Header Builder 。

 Header Builder 頁首編輯器：有關網站 Logo、網站選單、佈局成列、顏色調整、
是否為透明頁首等 ..。 1
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https://frankknow.com/astra-tutorial/#set-header


設定網頁頁首(2/9)



設定網頁頁首(3/9)

 功能編輯面板：滑鼠移至指定區塊上，就可新增不同的網站小工具，小工具也可
拖曳排序。

 個別工具編輯：點擊小工具，就能進行指定編輯。

 上層 / 主要 / 下層頁首：主要分為 3 層頁首項目，點擊齒輪 ICON 可進行編輯。

 General 當前功能：根據點擊的項目，會進行可設定項的切換。

 Design 樣式設計：編輯樣式的地方，像是顏色、內距離、外距離等 ..。

 Transparent Header 透明頁首：Astra 有分為「一般頁首」和「 透明頁首」
兩種，而 Astra 有些風格樣板會用到透明頁首（如果發現編輯樣式時，畫面沒有
反應，那可能就是用透明頁首，就需點擊進入編輯）。



設定網頁頁首-編輯網站 LOGO (4/9)
 首先，先把滑鼠移至 Logo 上點擊筆 Icon，就會自動切換到 Logo 設定欄位。

 上傳 Logo 後可調整大小（點擊電腦圖示，可針對不同裝置設定大小），而
Display Site Title 可依照需求是否隱藏網站標題，然後記得儲存。
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設定網頁頁首-編輯網站選單(5/9)

 Astra 的電腦版選單（Primary Menu）和手機版選單（Mobile Menu），兩個需在
不同的地方設置。

 首先設計電腦版選單，點擊選單編輯 Icon，左邊可編輯子選單寬度、進場效果、
底線分割等 ..。然後點擊 Design，前往選單樣式編輯。
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設定網頁頁首-編輯網站選單(6/9)
 這邊可編輯選單樣式，像是文字顏色、背景顏色、字體樣式、內 / 外距離等 ..。

 Menu Color（Text / Link）：選單文字顏色，有 3 個圈圈顏色分別是「 一般 / 

滑動 / 觸發」狀態時，所呈現的顏色。

 Menu Color（Background）：選單背景顏色。

 Menu Font ：選單字型，可調整字型相關樣式。

 Menu Spacing： 選單內距離。

 Margin：選單外距離。



設定網頁頁首-編輯網站選單(7/9)
 然後，切換到手機版視窗，點擊 Mobile Menu 手機版選單，就可設定相關樣式，

完成後記得儲存。
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設定網頁頁首-設計下層頁首(8/9)

 點擊下層頁首的加號，就可新增小工具，這邊我用Widget工具示範。

 接著按+號，找到欲新增的功能，這邊以按鈕組做示範加入。
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設定網頁頁首-設計下層頁首(9/9)

 輸入按鈕名字，按 輸入欲連結的網址後按Enter鍵，最後按發佈鍵即完成。
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如何切換為維護公告靜態頁面(1/2)
 依教育部規定（111年10月公告），網頁遭竄改後需在10分鐘內切換為維護公告

靜態頁面。本中心已預設利用外掛Coming Soon Page替每個網站新增一個預設
維護公告靜態頁面，如後續需修改，可自行設定，但請勿刪除。

 做法1：自行設計維護公告靜態頁面，然後於「設定」> 「閱讀」>「靜態首頁」
中選擇你自行設計維護公告靜態頁面。

1

2

3

4



如何切換為維護公告靜態頁面(2/2)

 做法2：利用 WordPress外掛 Coming Soon Page設計維護公告靜態頁面，並於要
切換時ACTIVE即可。

 安裝與設定教學：https://www.design-hu.com.tw/wordpress/wordpress-

plugin/coming-soon-page.html
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https://www.design-hu.com.tw/wordpress/wordpress-plugin/coming-soon-page.html


背景圖片在手機或平板自動縮放比例

 Elementor預設不會調整背景圖片，可根據以下影片
https://www.youtube.com/watch?v=bAXpqvMALnM進行調整。

https://www.youtube.com/watch?v=bAXpqvMALnM


資安外掛列表

 以下外掛是依《資通安全管理法》需求而安裝，請勿自行刪除

 All In One WP Security (多合一的資安功能)

 Password Policy Manager(管理密碼設定)

 Wordfence Security(網站防火牆＆網站漏洞掃描)

 WP Activity Log(網站活動記錄)

 Really Simple SSL(提高網站安全性)

 UpdraftPlus 或 Wpvivid (完整備份＋還原 WordPress 網站)



All In One WP Security(多合一的資安功
能)

 All in One WP Security 是由多位資安專家共同開發完成，它提供安全性評分系統，
依據啟用的資安功能多寡，衡量網站的安全性程度。多合一的資安功能是這款外
掛的最大特點，除了防護功能全面而且也夠深入，不同於其他的多功能資安外掛。

 安裝與設定教學： https://blog.hungwin.com.tw/wordpress-wp-security/

 資安規範：

 User Login>Login Lockdown

➢ 帳號登入失敗5次鎖15分鐘

https://blog.hungwin.com.tw/wordpress-wp-security/


Password Policy Manager(管理密碼設
定)(1/2)
 Password Policy Manager是用來管理使用者密碼的安全性相關功能，例如密碼強

度限制，密碼使用期限與密碼不能與前幾次重複。
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➢ 密碼強度限制：
➢ 至少要有大小寫英文字母，數字和特殊符號(@, #, $)。
➢ 密碼長度至少12碼。

➢ 密碼24周(即6個月)要強制更換



Password Policy Manager(管理密碼設
定)(2/2)

 密碼不能重複功能需付費才能獲得。

6

7

➢ 密碼不能與前3次重複



Wordfence Security(網站防火牆＆網站
漏洞掃描)

 WordFence Security 是一款 WordPress 非常熱門的安全性外掛（高達 400萬次下
載），提供多種網站資安防護，幫助抵擋外來的惡意攻擊。

 安裝與設定教學： https://frankknow.com/wordfence-security-tutorial/

https://frankknow.com/wordfence-security-tutorial/


WP Activity Log(網站活動記錄)

 可以完整記錄網站執行的過程，不論是新增、編輯或是修改內容，安裝啟用或是
疑除外掛程式或佈景主題，都會被完整的紀錄下來。

 教學：https://wordpress.blog.tw/wp-activity-log/

https://wordpress.blog.tw/wp-activity-log/


Really Simple SSL(提高網站安全性)

 Really Simple SSL 外掛會自動偵測網站設定，並為網站的 HTTPS 通訊協定加密
進行組態。

 安裝與設定教學： https://www.design-hu.com.tw/wordpress/wordpress-

plugin/really-simple-ssl.html

https://www.design-hu.com.tw/wordpress/wordpress-plugin/really-simple-ssl.html


UpdraftPlus (完整備份＋還原 WordPress 網站)

 UpdraftPlus 是最受推薦的網站備份外掛，可讓你自動、手動完成網站備份和還
原。

 安裝與設定教學：https://frankknow.com/updraftplus-backup-restore/

https://frankknow.com/updraftplus-backup-restore/


WPvivid(完整備份＋還原 WordPress 網站)

 WPvivid 主要提供網站備份、網站還原、網站搬家重點功能，並且正在集成更多
的特色功能。

 安裝與設定教學：https://frankknow.com/wpvivid-tutorial/

https://frankknow.com/wpvivid-tutorial/

