
活動相簿公告操作手冊 
一、縮圖製作 

顯示照片製作 400*300 

 上網搜尋或使用影像編輯軟體，示範：線上軟體

 
 選取第二個(示範)，第一個一直要登入(個人不喜歡，可自行探索學習) 

 選擇要作為封面之照片 

 



 調整大小 400*300 

 

 
 完成後會自行下載到下載區 

  



二、分享資料製作 

影片類 

上傳影片(注意：因為 google政策問題，明年 2020/7/15後，無法使用 youtube，上傳影片請

留備份檔，可用雲端硬碟分享，但上傳需為 mp4格式) 

 登入行政用帳號，選取 youtube 

 

 選擇上傳影片 

 設定基本設定 

 “標題”與”內容說明”，設定”公開”，並建立”播放清單名稱”，將影片選入”撥放清單” 

 

 進階設定 

 “允許留言”取消勾選，避免不雅留言，又沒空去處理。語言設定”中文(臺灣)”。 



 

取得分享連結 

 
  



照片類 

 建立雲端硬碟分享區 

 登入行政用帳號，在”我的雲端硬碟”建立”分享共用資料夾”，以”0_資料分享區”為例 

 設定共用”知道連結都可以檢視”，注意：對外不要給超過檢視的權限。 

 
 共用設定 

 



 

 



 

取得共用連結

 

  



三、公告 

 新增公告 

 

 公告設定 1：輸入”標題”，並貼上”分享連結”或是”共用連結” 

 

 公告設定 2：上傳封面小圖，並設定為 400*300，”新增並儲存”，即可完成。 



 

 


