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1、 進入系統

· 請先進入公務人員人事服務網（http://ecpa.cpa.gov.tw），並且登入該系統。
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進入後請點選上方功能項【知識平台】連結，瀏覽器會另開視窗，並且進入「人事知識分享平台」。
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2、 首頁說明

1. 「人事知識分享平台」登入後顯示首頁畫面
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【首頁上方區塊】功能項目：

· 我要發問：顯示「發問問題頁面」

· 我的知識：顯示「我的知識專區」，有使用者(基本資料(發問紀錄(回答紀錄(點數紀
          錄(知識分享(學習圈(行事曆(知識追蹤(我的訊息。

· 登　　出：離開知識平台系統

· 知識搜尋：可透過關鍵字進行搜尋，亦可進入進階搜尋功能，進行更細部的搜尋作業

· 熱門關鍵字：顯示本系統被搜尋的熱門關鍵字。可直接點選，進入符合該條件的知識網頁

【首頁左方區塊】功能項目：

· 知識統計：顯示知識平台開始啟用至今，平台使用之各項統計資料

· 機關統計：
(1)先依機關之平均知識點數等級顯示知識樹，知識樹分為十級

	等級
	點數區間

	1
	 0-20

	2
	21-50

	3
	51-100

	4
	101-200

	5
	201-300

	6
	301-500

	7
	501-700

	8
	701-1000

	9
	1000-2000

	   10
	>2000


     知識樹顯示方式如下：
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(2)提供以下各項機關統計功能：
(機關統計資料：提供機關可依時間區間查詢所屬機關使用知識平台之各項統計資料
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(主管機關統計：顯示二級主管機關（含所屬機關）使用知識平台之各項統計資料
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(所屬機關統計：顯示機關及所屬機關使用知識平台之各項統計資料
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(3)顯示使用者之機關（不含所屬機關）使用知識平台之各項統計資料

· 知識排行榜：提供以下功能
(1)知識等級排行：依照整體知識平台之使用等級排行（僅統計前200名高手）
(2)分類高手排行：依照社群類別分類之使用等級排行（僅統計前200名高手）

· 線上客服：(1)知識點數表：使用本知識平台之點數紀錄方式與原則
          (2)成員等級表：依使用者之「知識點數」或「問題回答數、獲得最佳解答率」，
                         將使用者區分為知識長、大師、達人、專家、教師、研究生、
                         使用者等7個等級。
          (3)操作手冊：提供本知識平台操作手冊供使用者瞭解如何使用本知識平台。
          (4)其他公告事項

【首頁中間區塊】內容：

· 最新訊息跑馬燈：以跑馬燈方式顯示本網站的最新訊息

· 最新知識區：顯示最新形成的知識

· 待回答知識區：顯示有人提問但仍未回答或評價的問題

· 熱門知識區：顯示目前點閱率較高的知識

· 推薦知識區：顯示目前依推薦知識公式計算所推薦的知識
            推薦知識計算公式：【點閱數 + 正面評價 * 20 + (2000 - 距離今天數) 】
                    日期權重沒有負數, 即（2000 - 距離今天數） 如為負數視為零
· 學習圈分享討論心得專區：各使用者可自行成立學習圈，可於學習圈中自行設定討論議
            題，學習圈圈長可將討論議題設定顯示於首頁本專區中供所有使用者參考。

· 我的知識文件：顯示平台使用者於「我的知識專區」中「知識分享」所分享知識文件

· 線上社群：提供不同的知識社群分類，點選後，可直接進入該社群所屬的知識網頁

【首頁右方區塊】功能項目：

· 主題知識區：顯示本分享平台的主題知識內容

· 意見反饋留言板：提供使用者反應「本系統操作問題或建議意見」的交流園地

2. 使用者登入首頁即馬上顯示所提三日內到期問題之提醒訊息視窗。

· 使用者如有提問問題，於所提問題到期三日前，系統會於首頁彈出提醒訊息視窗，提醒使用者有問題到期了。
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· 點選該視窗連結以列表顯示三日內到期的問題。
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3、 發問作業

· 點選上方的【我要發問】，可進入發問畫面
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· 請依序填入/選擇：問題社群、問題標題、發問內容、解答點數、最佳解答方式、附加檔案(如果有需要的話，如果上傳檔案為多個，請先壓縮為一個檔案後再行上傳)、解答期限、回應通知

· 解答點數可由1點到10點，由發問者的點數提供，屆時得到最佳解答的人員，會得到你所提供的贈點

· 按下【確定】後，即可完成發問作業，系統會顯示提示訊息表示你已經完成發問動作。
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4、 回答作業

· 首頁上點選「待回答知識」項目或搜尋狀態為「發問中」項目，都會進入以下回答問題畫面。

· 透過該回答問題，可以回覆你對於該問題的看法與意見。請注意！本系統有覆核機制，也設有管理員，因此，請務必確認你的回答是否正確，以免誤導他人。
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5、 社群知識瀏覽

· 首頁下方為社群分類區，你可點選你想進入的社群進行社群知識瀏覽。
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· 類別標籤：分為綜合、發問中、已解決三種功能
· 子社群分類
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· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、解決時間、回答數目、瀏覽次數
· 換頁功能區

· 跳頁功能區
6、 最新知識瀏覽

· 首頁上方有個最新知識區塊，該區塊會顯示五則最新知識項目，你也可點選下方的  MORE 圖示，顯示更多的最新知識。
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· 當你點選  MORE  圖示後，會顯示以下的畫面。
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· 類別標籤：分為綜合、發問中、已解決三種功能

· 社群分類

· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、解決時間、贈點、回答數目

· 跳頁功能區
· 換頁功能區
7、 熱門知識瀏覽

· 首頁上方有個熱門知識區塊，該區塊會顯示五則熱門（點閱率較高的）知識項目，你也可點選下方的  MORE 圖示，顯示更多的熱門知識。
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· 當你點選  MORE  圖示後，會顯示以下的畫面。
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· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、解決時間、贈點、回答數目

· 換頁功能區
· 跳頁功能區

8、 推薦知識瀏覽

· 首頁上方有個推薦知識區塊，該區塊會顯示五則推薦知識項目，你也可點選下方的  MORE 圖示，顯示更多的推薦知識。
    推薦知識計算公式：【點閱數 + 正面評價 * 20 + (2000 - 距離今天數) 】
                      日期權重沒有負數, 即（2000 - 距離今天數） 如為負數視為零 
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· 當你點選  MORE  圖示後，會顯示以下的畫面。
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· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、解決時間、贈點、回答數目

· 換頁功能區
· 跳頁功能區

9、 知識項目瀏覽
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10、 知識搜尋
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· 透過首頁的搜尋功能，你可以輸入關鍵字進行查詢。查詢結果會類似下方的畫面。
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· 類別標籤：分為綜合、發問中、已解決三種功能

· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、解決時間、贈點、回答數

· 查詢的關鍵字會利用不同的顏色標示出來
11、 進階知識搜尋
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· 如果關鍵字查詢無法提供你精準的搜尋功能，那麼你也可以點選「進階搜尋」按鈕，進入進階搜尋畫面。

· 進階搜尋提供以下功能：

· 關鍵字

· 搜尋範圍：限定關鍵字出現的位置

· 指定分類：限定於某社群的知識

· 問題狀態：限定狀態為發問中或者已解決

· 發問時間：限定發問問題時，該問題發問時間距離目前的日子

· 知識流水號：知識流水號去查詢

· 輸入搜尋條件後，按下搜尋按鈕，即可進行搜尋作業
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· 搜尋結果如上頁查詢結果的畫面
12、 我的知識

· 【我的知識】提供你管理自己的知識項目的相關功能。只要點選右上角的我的知識連結，就可以進入該功能。
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1. 基本資料區

· 該區會顯示你個人的基本資料，這些資料也會在別人查閱你的時候顯示。

· 你可以依照你個人的需求修改自己的暱稱、聯絡電話、連絡信箱、照片以及自我介紹，修正完後，點選更新按鈕即可完成個人資料更新作業。



2. 發問記錄區

· 該區會顯示你個人的發問的歷史記錄。

· 發問的統計數字

· 發問問題的類別：

· 發問中、已解決、已移除

· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、到期天數、贈點、回答數目

· 發問統計雷達圖，透過雷達圖的方式顯示你發問統計各項目的比例

3. 回答記錄區

· 該區會顯示你個人的回答的歷史記錄。


· 回答的統計數字

· 發問問題的類別：全部、已回答、最佳回答

· 知識項目：顯示狀態、問題、發問時間、到期天數、贈點、回答數目
· 回答統計雷達圖，透過雷達圖的方式顯示你回答統計各項目的比例
4. 點數記錄區

· 該區會顯示你個人獲得/失去知識點數的完整記錄。點數前方如果有負號(-)，表示這是一個失去知識點數的行為。
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5. 知識分享

· 該區域可以將個人之文章及檔案分享給其他使用者，顯示於登入首頁「分享知識文件」區中。
· 該區域提供一個類似網路硬碟的功能，讓你可以自由的上傳/下載知識檔案。

· 並提供自行新增類別以方便管理。
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· 當點選類別管理後，會看到如下的畫面。此時，填入您想要分類的各種分類項目，按下確定按鈕，即可完成。
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· 當點選新增後，會看到如下的畫面。此時，你只要選擇您要分類項目，並且輸入相關的描述內容後，亦可上傳的附加的知識文件檔案，按下確定按鈕，即可完成知識分享文件的上傳動作。
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6. 學習圈

· 該區域可以由使用者新增各種議題討論區。

· 建立群組式的學習討論及分享圈制度。
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· 新增學習圈：新增欲建立之學習圈名稱及描述。
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· 建立學習圈之圈長，有刪除及終止的權力；被邀請者有接受及拒絕之權力，亦可選擇退出學習圈。
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· 點選欲進入之學習圈。




· 圈長[image: image46.png]


：具有修改學習圈基本資料，新增成員，學習圈議題等管理功能。
· 修改學習圈基本資料：修改名稱及描述後，按修改。
· 學習圈成員：可選擇、刪除成員，亦可移轉圈長改由他人擔任。可使用姓名、暱稱及單位方式加入成員。
· 被邀請者會於「我的訊息」看到學習圈邀請訊息，或直接進入學習圈查看。
（將再新增發電子郵件通知「邀請加入學習圈」的功能）
[image: image47.png]wakt FE8 |oms Omw B
B mz ] WABGEERE |

BFAKRE #H
F22 37 FRR





[image: image48.png]weEH | |ons Omn[EE

26 [ECIN | WABERERS





· 圈長[image: image49.png]


；被邀請者[image: image50.png]


，接受後圖案會消失。
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· 學習圈議題：可由原建立之類別中挑選或是新增議題類別管理，並新增議題進行學習、分享及討論。
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· 新增議題類別管理，按新增開始建立。
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· 新增議題分類，按確定即新增完畢。
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· 新增議題，選擇議題分類(選擇社群、議題)，議題分享，鍵入議題名稱並填寫內文，按確定即新增完畢。
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7. 行事曆

· 行事曆該區域可以由使用者新增每日之行程安排及重要事項。
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· 檢視：日檢視、週檢視、月檢視、工作週檢視。
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· 行事曆日期：可直接挑選欲使用的日期。

· 顯示：顯示主題行事曆

· 個人：以個人為主之行事曆。

· 學習圈：以參加的學習圈之行事曆。

· 同時選取個人、學習圈：合併二者之行事曆。

· 行事曆類別：

· 個人行事曆：以個人為主體之行事曆。

· 機關行事曆：以機關為主體之行事曆。

· 選擇行事曆日期：可由行事曆日期，或由[image: image60.png]o



選擇日期。

· 新增行事曆：點選新增或是由下方之24小時分格表中點選滑鼠左鍵2次亦可進行新增。
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· 新增行事曆內容：鍵入主旨、地點及類別。

· 設定該行程之開始時間及結束時間(可跨天)。

· 勾選□全天，則表示該行事曆將佔滿全天之行程0~23點，不須再設定時間。

· 勾選□提醒，則將於該行程之前一日向設定者發出郵件提醒通知。
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· 修改行事曆：點選已設定之行事曆，重新修改後，按儲存即完成。

· 刪除行事曆：點選已設定之行事曆，按刪除即完成。
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8. 知識追蹤

· 知識追蹤該區域可以由使用者自行將喜愛或是常需要的知識加入以利使用或追蹤狀況。
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· 追蹤知識：可以由知識平台中的問題，右上角的加入追蹤功能，將喜愛或是必須的知識加入該區，並可由此追蹤每個問題的狀態。
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· 訂閱知識：訂閱與關鍵字相關之知識，便於收集需要之知識。
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9. 我的訊息

· 於點選問題回答或瀏覽知識內容時，左方會顯示發問者、回答者資料，點選即顯示發問者、回答者基本資料頁面，於下方會顯示「新增留言」按鈕，點選即可發留言訊息給該使用者。

· 該區域接收其他使用者傳送給您的私人訊息。並提供刪除功能以便於管理。
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對此問題進行回答。



































使用者可對此回答進行評價。





回答者資料，如暱稱、回答時間、級別





問題屬性，如贈送點數、閱覽人數、回答數目、意見數目、評價





發問者資料，如暱稱、發問時間、級別





顯示其他人提供的意見，您亦可發表意見（但不被列入回答的被選清單）




















































































































認證區：顯示經過認證之資訊，使知識更具正確性





顯示其他人提供意見，您亦可發表意見（但不被列入回答的被選清單）





其他回答區：顯示其他答案








最佳解答區：顯示最佳答案























問題區：顯示原始問題





複核機制，成員等級在教師以上者即可參予複核，以使形成知識更具公信力





檢舉功能，針對不恰當的內容，可以糾舉出來給管理者





加入追蹤，即顯示於使用者「我的知識」之「知識追蹤」清單中





回答問題區，輸入回答內容、育上傳檔案、參考資料後，按下送出即可針對該問題，提供你寶貴的知識。





問題內容，顯示問題的主要內容，如果有附件，則會顯示在問題內文的下方。





【首頁左方區塊】





【首頁中間區塊】





【首頁右方區塊】





複核機制，成員等級在教師以上者即可參予複核，以使形成知識更具公信力





加入追蹤，即顯示於使用者「我的知識」之「知識追蹤」清單中，可連結顯示問題最新狀況





檢舉功能，針對不恰當的內容，可以糾舉出來給管理者





【首頁上方區塊】





◎本操作手冊得視需要更正之，最新更新版本�請至平台首頁「線上客服區」下載
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