
如何使用表單模組製作活動報名表？ 

 
 

一、運用表單模組建立表單 
1. 登入管理後台，在主選單中選擇【模組管理】/【表單模組】。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. 進入表單模組後操作步驟： 
第一步 
(1) 點選【新增表單模組】，會彈跳出一新視窗。 
(2) 填寫【表單名稱】，即活動名稱，這舉例為：員工旅遊報名表。 
(3) 如為第一次新增表單模組，須點選圖示 以新增【所屬類別】。 
(4) 這舉例為：報名表。 
(5) 點選【新增】按鈕。 
(6) 選擇步驟(3)~(5)新增好的【所屬類別】，這舉例為：報名表。 
(7) 填寫表格的欄位數目，如不確定欄位數目，之後可再新增與刪除欄位數目。 
(8) 選擇報名表截止日期。 
(9) 點選【下一步】。 

 
 

第二步 
(1) 【表單說明】欄位為必填欄位，輸入該報名表的說明。 
(2) 【底部說明】欄位為必填欄位。 
(3) 填妥後點選【下一步】。 

 



第三步 
以下範例之【欄位說明】與【欄位設定】僅供舉例之用，請依據各單位需求修改。 
(1) 第一欄【姓名】一般【空白】設定為【不允許】，即為必填欄位。 
(2) 第二欄【所屬單位】一般【空白】設定為【不允許】，即為必填欄位。 
(3) 第三欄【E-mail】的【數值類型】選擇【E-mail】，通常【空白】設定為【不允許】欄位。 

Ps:假使要讓使用者在報名後收到確認信，表單設計一定要有【E-mail】欄位。 
(4) 第四欄【證件影本】，示範表單模組亦可上傳檔案，【欄位類型】記得選擇【檔案類型】。 
(5) 第五欄【生日】的【數值類型】選擇【日期】。 
(6) 第六欄【性別】的【欄位類型】選擇【選擇鈕】，點選 的圖示，輸入與選擇的選項名稱，

此範例為：男、女。 
(7) 如欲新增欄位，可點選【新增】以新增一欄位設定。 
(8) 如欲移除已設定好的欄位，可在該欄位【移除】點選【移除】以移除欄位。 
(9) 填妥後，點選【下一步】。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
第四步 



(1) 【唯一鍵】只有在第三步中【空白】設定【不允許】的欄位才可供選擇。 
唯一鍵的功能是用來判斷使用者資料是否重複，以範例為例，只要【姓名】【E-mail】不完

全一樣都可以被系統接受。所以同樣姓名，只要使用的 E-mail 不一樣都可以登記報名。 
(2) 因在第三步【E-mail】表單欄位的【數值類型】選擇【E-mail】類型，所以在【登記者 E-mail

欄位】選擇【E-mail】，因此使用者可以在報名後收到報名的確認信。 
(3) 可以自行輸入提交按鈕名稱。 
(4) 可以限定活動報名人數。 
(5) 點選【完成】。 

 
 

二、設定管理者收到通知信 
完成表單新增後，如果想要設定活動管理人在有人報名的同時收到通知信可做以下操作： 

1. 點選剛剛新增的表單【完整編輯】圖示 。 
2. 將【登記通知】選擇【是】並填上通知 E-mail，假設有多個 E-mail 可用逗點【,】隔開。例如：

inc@mail.ndhu.edu.tw, yingchen@mail.ndhu.edu.tw 
3. 點選【儲存並返回】。 



 

 
三、下載使用者報名資料。 
1. 報名時間截止後，欲下載報名者的資料，可在表單項目最右邊找到【查看報表】 圖示。 

 
 

2. 進入【查看報表】後，可直接在網頁上【查詢列表】。 
3. 或是直接點【下載】，下載 xml 檔案格式。 

 

 
四、開啟下載(xml 檔)檔案方式 



下載的 xml 檔案格式可用 Microsoft Excel 開啟。 
開啟 Microsoft Excel 後可到【檔案】/【開啟舊檔】，開啟所下載的報名資料檔案。 
選點後會彈跳出一視窗，請選擇【開啟套用下列樣式表的檔案(請選擇一種)(A):】，然後按確定。 

 

開啟後如圖所示： 

 


