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1. 進入全校群組訊息發送系統 

1.1. 如何登入 

透過瀏覽器進入 iNCCU入口網站，進行登入(圖一)，於「校園資訊系統」類別當中，點

選「全校群組訊息發送」(圖二)，即可連線進入「全校群組訊息發送」系統(圖三)。 

 

圖一       圖二 

 

圖三 
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1.2. 全校群組訊息發送系統首頁介紹 

左側選單 

全校群組訊息發送系統可發送的信件類別為「即時信」「彙總信」「排程信」，會依據

使用者申請的權限顯現出對應的功能選單。 

 

◼ 新增即時信：有即時信權限的使用者可看到此選項，點擊即可新增一封即時信(細

節請參考第 2章節)。 

◼ 新增彙總信：有彙總信權限的使用者可看到此選項，點擊即可新增一封彙總信(細

節請參考第 3章節)。 

◼ 新增排程信：有排程信權限的使用者可看到此選項，點擊即可選擇欲寄送的日期，

排程寄送排程信(細節請參考第 4章節)。 

◼ 未寄出排程信：有排程信權限的使用者可看到此選項，點擊可看到未寄出的排程

信狀態，並可作修改與刪除的動作(細節請參考第 5章節)。 

◼ 未寄出即時信：有即時信權限的使用者可看到此選項，點擊可看到未寄出的即時

信，並可作修改與刪除的動作(細節請參考第 6章節)。 

◼ 未寄出彙總信：有彙總信權限的使用者可看到此選項，點擊可看到未寄出的彙總

信狀態，並可作修改與刪除的動作(細節請參考第 7章節)。 

◼ 歷史信件：所有使用者皆會有此選項，預設進入「全校群組訊息發送系統」會看

到此頁面，顯示使用者寄送過的信件資訊(細節請參考第 8章節)。 



5 

 
 

登出 

點擊登出鈕會離開「全校群組訊息發送系統」，顯示出登出之頁面，請再點擊瀏覽器右上方 X

關閉頁面，如需重新登入請從 iNCCU入口網站重新登入。 

 

 

 

線上手冊 

點擊 按鈕即可看到線上操作手冊。 
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2. 即時信 

能即時的寄出信件給勾選的群組成員，單一信件內容包含附加檔案上限為 50KB。 

新增即時信 

選取左方選單中的「新增即時信」即可新增一封即時信進行編輯。 

 

編輯模式 

⚫ 編輯模式切換 

預設編輯模式為「純文字編輯」模式，可點選選單切換成「HTML編輯」模式與「原始碼編

輯」模式。 
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⚫ HTML編輯 

新增文字編輯器的功能，可針對信件中的文字作字型、大小、顏色…等等的變動，以即

新增連結、表格、圖片…等等功能。針對各個圖示的功能說明如下： 
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：復原         ：取消復原 

：字體樣式        ：字型 

：字體大小        ：粗體字 

：斜體字         ：底線 

：置左         ：置中 

：置右         ：編號 

：項目符號        ：增加縮排 

：減少縮排        ：文字顏色 

：文字底色        ：刪除線 

：移除效果        ：插入符號 

：插入圖片        ：建立超連結 

：插入表格        ：表情符號 

：插入分隔線        ：顯示更多功能 

：全選         ：剪下 

：複製         ：上標 

：下標         ：背景底圖 

：信紙樣式        ：減少顯示功能 
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⚫ 原始碼編輯 

可直接輸入 HTML語法，編輯信件的內容。 

 

按鈕說明 

⚫ 傳送 

⚫ 信件將寄送給指定群組的收件人，至少需勾選一個群組才允許寄信，寄送過的信件會列

於「歷史信件」當中。 

⚫ 儲存草稿 

將目前的信件儲存於草稿匣。 

⚫ 預覽 

預覽目前信件編輯的狀態，至少需勾選一個群組才允許預覽。 
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⚫ 寄給自己 

將目前信件寄送給登入之 email，至少需勾選一個群組才允許寄給自己。 

⚫ 無視訂閱 

 

編輯即時信件時，頁面中可勾選「無視訂閱」欄位，當編輯信件完並勾選該欄位，則此即時

信將無視使用者的訂閱結果，寄出給所有選擇的群組對象。 
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3. 彙總信 

彙總信將各單位寄送給各群組的信件，依據群組進行彙總，於每日下午六點定期統整，寄送

給各群組的收件人。 

新增彙總信 

選取左方選單中的「新增彙總信」即可新增一封彙總信進行編輯，每封訊息內容上限為純文

字 300字。 

 

編輯模式 

僅限純文字編輯，且有字數限制，可於編輯框右上角確認剩餘字數。 
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按鈕說明 

⚫ 傳送 

信件將寄送給指定群組的收件人，至少需勾選一個群組才允許寄信，寄送過的信件會列

於「歷史信件」當中。 

⚫ 儲存草稿 

將目前的信件儲存於草稿匣。 

彙總信結果範例 

各單位寄送之信件標題將以超連結的方式顯示於信件，點擊即可跳轉至該標題位置。 
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4. 排程信 

使用者可透過排程信，提前預約寄信的日期，信件將於預約日期隔日凌晨寄出。單一信件內

容包含附加檔案上限為 50KB。 

新增排程信 

選取左方選單中的「新增排程信」，可看到近期各日期可排程的信件封數，各單位最多可於各

個日期預約一封信件，點擊欲預約日期的預約按鈕，即可新增一封該日期的排程信進行編輯。 
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編輯模式 

⚫ 編輯模式切換 

預設編輯模式為「純文字編輯」模式，可點選選單切換成「HTML編輯」模式與「原始碼編

輯」模式。 

 

⚫ HTML編輯 

新增文字編輯器的功能，可針對信件中的文字作字型、大小、顏色…等等的變動，以即

新增連結、表格、圖片…等等功能。針對各個圖示的功能說明如下： 

 

：復原         ：取消復原 

：字體樣式        ：字型 

：字體大小        ：粗體字 

：斜體字         ：底線 
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：置左         ：置中 

：置右         ：編號 

：項目符號        ：增加縮排 

：減少縮排        ：文字顏色 

：文字底色        ：刪除線 

：移除效果        ：插入符號 

：插入圖片        ：建立超連結 

：插入表格        ：表情符號 

：插入分隔線        ：顯示更多功能 

：全選         ：剪下 

：複製         ：上標 

：下標         ：背景底圖 

：信紙樣式        ：減少顯示功能 

 

⚫ 原始碼編輯 

可直接輸入 HTML語法，編輯信件的內容。 
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按鈕說明 

⚫ 排程 

信件將進入排程，於指定日期隔日之凌晨寄出，至少需勾選一個群組才允許排程，未寄

出的信件可於「未寄出排程信」進行修改與刪除，寄送過的信件會列於「歷史信件」當

中。 

⚫ 暫存信件 

將目前的信件儲存於「未寄出排程信」當中，暫存而未排程的信件不會寄出。 

⚫ 預覽 

預覽目前信件編輯的狀態，至少需勾選一個群組才允許預覽。 
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⚫ 寄給自己 

將目前信件寄送給登入之 email，至少需勾選一個群組才允許寄給自己。 



18 

 
 

5. 未寄出排程信 

同單位未寄出的排程信會顯示於此列表。 

 

欄位說明 

⚫ 單位：排程信寄件人所屬單位 

⚫ 寄件人：最後編輯此排程信的人員 

⚫ 收件人：會顯示第一筆收件人群組，若需查看全部的收件人群組，可將滑鼠游標移至收

件人欄位即可查看所有收件人群組。 

⚫ 信件標題：排程信標題 

⚫ 預約日期：將於此日期隔日清晨寄送此排程信 

⚫ 信件狀態： 

◼ 未排程：未於寫信頁面點擊「排程」的信件，將視為未完成的信件，此狀態的信件

於排定日期隔日清晨將不會寄出。 

◼ 已排程：處於此狀態的信件於排定日期隔日清晨才會寄出。 

⚫ 修改：點擊後將進入信件編輯狀態，若有進行信件的修改，信件「寄件人」將改成最後

編輯人員；編輯後需點選「排程」，此信件才會為「已排程」狀態，才會於預期的日期隔

日凌晨寄出；否則，將為「未排程」狀態。 

⚫ 刪除：可刪除「未寄出排程信」當中的排程信。 
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6. 未寄出即時信 

 

欄位說明 

未寄出即時信件匣內包含以下欄位： 

⚫ 單位：即時信寄件人所屬單位 

⚫ 寄件人：最後編輯此即時信的人員 

⚫ 收件人：會顯示第一筆收件人群組，若需查看全部的收件人群組，可將滑鼠游標移至收

件人欄位即可查看所有收件人群組 

⚫ 信件標題：即時信標題 

⚫ 異動日期：即時信件被新增日期或最後一次編輯日期 

⚫ 修改：點擊後將進入信件編輯狀態，若有進行信件的修改，信件「寄件人」將改成最後

編輯人員；編輯後需點選「傳送」，此信件才會即時寄信；否則將留於未寄出即時信內  

⚫ 刪除：可刪除「未寄出即時信」當中的信件。 
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7. 未寄出彙總信 

 

欄位說明 

未寄出彙總信匣內包含以下欄位：  

⚫ 單位：彙總信寄件人所屬單位 

⚫ 寄件人：最後編輯此彙總信的人員 

⚫ 收件人：會顯示第一筆收件人群組，若需查看全部的收件人群組，可將滑鼠游標移至收

件人欄位即可查看所有收件人群組 

⚫ 信件標題：彙總信標題 

⚫ 異動日期：彙總信件被新增日期或最後一次編輯日期 

⚫ 信件狀態  

◼ 未完成狀態：彙總信尚未按下傳送鍵前之狀態 

◼ 已完成狀態：彙總信將會依據群組進行彙總，於每日下午六點定時統整 

⚫ 修改：點擊後將進入信件編輯狀態，若有進行信件的修改，信件「寄件人」將改成最後

編輯人員；編輯後需點選「傳送」，此信件才會進入彙總信；否則將留於未寄出彙總信內 

⚫ 刪除：可刪除「未寄出彙總信」當中的信件 
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8. 歷史信件 

同單位已經寄出的信件會顯示於此列表，點擊信件可於信件下方瀏覽信件內容。 

 

欄位說明 

⚫ 標題：信件標題 

⚫ 寄件人：寄出此信件的帳號 

⚫ 收件人：會顯示第一筆收件人群組，若需查看全部的收件人群組，請點擊信件，可於下

方的信件瀏覽，或是將滑鼠游標移至收件人欄位即可查看所有收件人群組。 

⚫ 信件類別：此信件的類別(即時信/排程信/彙總信) 

⚫ 日期：寄送此信件的日期與時間 

⚫ 大小：信件大小。 
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