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壹、助教專用 
一、A02 學籍管理系統 

請點擊畫面左側主選單中的「A02 學籍管理系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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(一)A02230 課程分組學生設定 

1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.檢視 
 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.匯出 Excel 

匯出 Excel 資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並

按下「 」鍵，匯出全部資料則不需打勾，即可將資

料匯出成 Excel 檔案。 
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7.資料匯入 

資料匯入時，請按「 」鍵進入資料匯入畫面，並請

按「 」下載範例檔案填寫；填寫完畢後請按下

「 」選擇檔案上傳，並按下「 」，即可完成

資料匯入。 
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(二)A02270 學籍報表輸出 

1.列印 

如欲列印學籍報表，請按「 」鍵開啟設定頁，請在設

定完列印條件與範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯

出成 Excel 檔案，或是按下「 」鍵，即可將資料匯出成

PDF 檔案。 
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二、A03 異動管理系統 
請點擊畫面左側主選單中的「A03 異動管理系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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(一)A03230學籍資料查詢 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容，分頁籤內容同

a02210 學籍管理作業檢視說明。 
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(二)A03231學籍資料查詢(進修部) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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(三)A03235選課查詢(承辦人與排課助教) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢；按下「 」可以清除欄位內

的查詢條件。 
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三、A04 畢業管理系統 
請點擊畫面左側主選單中的「A04 畢業管理系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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A04210 修業進度管制 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.檢視-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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A04214 輔系雙主修放棄申請審核 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將通過審核的資料存檔，或按

「 」填寫不通過原因並按「 」儲存，或

按「 」列印放棄申請單，或按「 」

回上一頁。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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A04219 輔系雙主修修畢申請審核 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視-列印放棄申請單 

點擊「 」，即可列印放棄申請單。 
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3.申請表 

點擊「 」，即可列印申請表。 
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A04230 畢業資格申請審核 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，請記得按

「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上一

頁，或按「 」進入查詢頁面。 
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3.批次審核 

請 在 單 筆 或 多 筆 資 料 前 的 「 」 上 打 勾 ， 並 按 下

「 」鍵；審核完成後，請按「 」將新增的

資料存檔，或按「 」回上一頁。 
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四、A05 成績管理系統 
請點擊畫面左側主選單中的「A05 成績管理系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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A05242 成績登錄(系助教) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.輸入成績 
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(二)A052B0 學生論文口試資料查詢 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.論文比對系統 

點擊「 」，即可前往碩博士學位論文比對帳號申請

系統。 

 

 

 

 
 

  



 43  
 

4.學術倫理系統 

點擊「 」，即可前往教育部臺灣學術倫理教育資源

中心網頁。 
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(三)A052D0 博士班資格考成績維護  
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.修改 - 新增 

修改資料時，欲新增資料，請按「 」鍵進入修改畫面，並按

「 」；新增完成後，請記得按「 」將新增好的

資料存檔。 
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3.修改 - 刪除 

修改資料時，欲刪除資料，請按「 」鍵進入修改畫面，請在

單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，

且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利

刪除所勾選的資料。 
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4.修改 - 通過博士候選人資格 

通過博士候選人資格資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，

請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵進入編輯通過資格畫面；編輯完成

後，請記得按「 」將修改好的資料存檔，或按

「 」回上一頁。  
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5.修改 - 未通過博士候選人資格 

未通過博士候選人資格資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，

請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，即可未通過所勾選的資料。 
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6.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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(四)A052F1 成績異常查詢  
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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五、B01 課務基本資料 
請點擊畫面左側主選單中的「B01 課務基本資料」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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(一)B01170 節次名稱設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.複製學期節次資料 

如需複製學期節次資料，請按下「 」鍵；複

製完成後，請記得按「 」將複製好的資料存檔，或按

「 」回上一頁。 
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(二)B01180 課堂節次時間設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 

  

 

 

 
 

  



 64  
 

3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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4.複製學期節次資料 

如需複製學期節次資料，請按下「 」鍵；複

製完成後，請記得按「 」將複製好的資料存檔，或按

「 」回上一頁。 
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(三)B01220 科目資料管理 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

欲想新增資料，按下「 」鍵，即可進行資料新增。 

進入畫面後，請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，

輸入完成請按「 」鍵存檔。 
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3.資料匯入 

匯入資料時，按下「 」鍵，即可進行資料匯入。按

下「 」鍵，選擇想要匯入的資料後，再按下

「 」進行匯入。 

 

 

 

要下載目前科目資料時，按下「 」鍵，即可下載資料。 
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六、B02 課程規劃 
請點擊畫面左側主選單中的「B02 課程規劃」，以開啟下拉

子選單中的系統頁面。 
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(一)B02110 設定學程 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。
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2.修改-學程基本資料 

修改學程基本資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成

後，請記得按「 」將修改好的資料存檔，或按

「 」回上一頁。 

 

 

 

  



 73  
 

3.修改-科目類別資料-新增學程科目類別 

新增學程科目類別時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目類

別資料」後，請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，

輸入完成請按「 」鍵存檔。 
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4.修改-科目類別資料-修改 

修改科目類別資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目類

別資料」後，再按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。  
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5.修改-科目類別資料-刪除 

刪除科目類別資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目類

別資料」後，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.修改-領域資料-新增領域 

新增領域資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「領域資料」

後，請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成

請按「 」鍵存檔。 
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7.修改-領域資料-修改 

修改科目類別資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「領域資

料」後，再按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上一頁。  
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8.修改-領域資料-刪除 

刪除領域資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「領域資料」

後，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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9.修改-學程科目資料-查詢 

查詢學程科目資料時，請按「 」鍵進入畫面，請在欄位內輸

入搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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10.修改-學程科目資料-新增科目 

新增學程科目時，請按「 」鍵進入畫面，點選「學程科目

資料」後，請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，

輸入完成請按「 」鍵存檔。 
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11.修改-學程科目資料-修改 

修改學程科目資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「學程

科目資料」後，再按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，

請記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。  
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12.修改-學程科目資料-刪除 

刪除科目類別資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「學程

科目資料」後，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按

下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選

擇「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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13.修改-科目群資料-新增科目群 

新增科目群時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目群資料」

後，請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成

請按「 」鍵存檔。 
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14.修改-科目群資料-修改 

修改科目群資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目群

資料」後，再按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回

上一頁。  
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15.修改-科目群資料-刪除 

刪除科目群資料時，請按「 」鍵進入畫面，點選「科目群

資料」後，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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16.檢視-學程基本資料 

檢視學程基本資料時，點擊「 」，可直接檢視該筆資料的

內容。 
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17.檢視-科目類別資料 

檢視科目類別資料時，點擊「 」，再點選「科目類別資

料」，即可檢視該筆資料的內容。 
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18.檢視-領域資料 

檢視領域資料時，點擊「 」，再點選「領域資料」，即可

檢視該筆資料的內容。 
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19.檢視-學程科目資料 

檢視學程科目資料時，點擊「 」，再點選「學成科目資

料」，即可檢視該筆資料的內容。 
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20.檢視-科目群資料 

檢視科目群資料時，點擊「 」，再點選「科目群資料」，

即可檢視該筆資料的內容。 
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21.複製歷史資料至本學年度 

複製歷史資料時，請按「 」鍵進入

複製畫面，並選擇要複製的資料來源，按下「 」後即

可複製歷史資料至目前的學年度。 
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22.列印 

列印時，按下「 」鍵，即可將資料匯出成 Excel 檔。 
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(二)B02130 各系所課架 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改-課程結構基本資料 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.修改-學程資料-新增 

新增學程資料時，點擊「 」進入修改畫面，點選「學程資

料」再點擊「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為必

填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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5.修改-學程資料-檢視 

點擊「 」進入修改畫面，點選「學程資料」，再點擊

「 」進入即可檢視該筆資料的內容。 
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6.修改-學程資料-刪除 

刪除學程資料時，點擊「 」進入修改畫面，再點選「學程資

料」，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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7.修改-學分限制-檢視 

點擊「 」進入修改畫面，再點選「學分限制」即可檢視該

筆資料的內容。 
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8.檢視-課程結構基本資料 

點擊「 」進入檢視畫面，再點選「課程結構基本資料」即

可檢視該筆資料的內容。 
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9.檢視-學程資料 

點擊「 」進入檢視畫面，再點選「學程資料」即可檢視該

筆資料的內容。 
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10.檢視-學分限制 

點擊「 」進入檢視畫面，再點選「學分限制」即可檢視該

筆資料的內容。 
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七、B03 開排課作業系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B03 開排課作業系統」，以開

啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B03120 選課條件群組限制 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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4.修改 - 刪除 

刪除選課條件群組限制內之資料時，請按「 」鍵進入修改

畫面，並請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料，或按「 」回

上一頁。 
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5.修改 - 新增班級 

新增班級資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」進入新增班級資料頁面；欲搜尋需選取之新增

班級資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢；欲選取新增班級資料時，請在單筆或多筆資

料前的「 」上打勾，並按下「 」，或按「 」

回上一頁。 
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6.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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7.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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8.複製歷年資料 

複製歷年資料時，請按「 」鍵，並選擇欲複製

來源與複製到的位置，再按下「 」，即可順利複製歷年

資料。 
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B03121 選課志願群組設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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B03122 常用選課優先群組設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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B03140 課程預先排課時段設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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B03160 教室優先順序常用群組設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 - 刪除 

刪除資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請在單筆或多

筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問

「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾

選的資料。 
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4.修改 - 設定順序 

設定資料順序時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」或「 」調整先後順序；設定完成後會自動儲存，按

「 」即可返回上一頁。 
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5.修改 - 新增教室 

新增教室資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」進入選擇教室資料頁面，有「 」者為必填

欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，或

按「 」回上一頁。 
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6.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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7.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 

 

 

 

  



 140  
 

8.複製教室優先群組 

複製教室優先群組資料時，請按「 」鍵，

並選擇欲複製來源與複製到的位置，再按下「 」，即可

順利複製教室優先群組資料。  
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B03170 設定各課程教室優先群組 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

  



 142  
 

2.修改 - 刪除 

刪除資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請在單筆或

多筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢

問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的資料。 
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3.修改 - 設定順序 

設定資料順序時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」或「 」調整先後順序；設定完成後會自動儲存，按

「 」即可返回上一頁。  
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4.修改 - 新增教室 

新增教室資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」進入選擇教室資料頁面，有「 」者為必填

欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，或

按「 」回上一頁。 
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5.修改 - 載入教室優先群組 

載入教室優先群組資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接

著請按「 」且在詢問「確認是否繼續執行？」

時選擇「確認」，即可順利載入教室優先群組資料。  
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6.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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B03190 擋修條件設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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B03210 開課作業 
1.開課作業 - 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 
 

2.開課作業 - 新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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3.開課作業 - 修改 - 課程資料 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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4.開課作業 - 修改 - 選課優先群組 - 新增 

修改資料時，欲新增選課優先群組，請按「 」鍵進入修改

畫面，進入「選課優先群組」頁籤，按「 」鍵進入新

增畫面；欲搜尋需選取之選課優先群組資料時，請在欄位內輸入

搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢；欲選取

選課優先群組資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，

並按下「 」即可新增選課優先群組。 
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5.開課作業 - 修改 - 選課優先群組 - 刪除 

修改資料時，欲刪除選課優先群組，請按「 」鍵進入修改

畫面，進入「選課優先群組」頁籤，並請在單筆或多筆資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.開課作業 - 修改 - 授課教師設定 - 新增 

修改資料時，欲新增授課教師，請按「 」鍵進入修改畫面，

進入「授課教師設定」頁籤，按「 」鍵進入新增畫面；

欲搜尋需選取之授課教師資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，即

可進行資料查詢；欲選取授課教師資料時，請在單筆或多筆資料

前的「 」上打勾，並按下「 」即可新增授課教師。 
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7.開課作業 - 修改 - 授課教師設定 - 刪除 

修改資料時，欲刪除授課教師資料，請按「 」鍵進入修改

畫面，進入「授課教設定」頁籤，並請在單筆或多筆資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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8.開課作業 - 修改 - 班級合開 - 新增 

修改資料時，欲新增班級合開時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「班級合開」頁籤，按「 」鍵進入新增畫面；

欲搜尋需選取之班級合開資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，即

可進行資料查詢；欲選取班級合開資料時，請在單筆或多筆資料

前的「 」上打勾，並按下「 」即可新增班級合開。 
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9.開課作業 - 修改 - 班級合開 - 刪除 

修改資料時，欲新增合開班級時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「班級合開」頁籤，並請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除

資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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10.開課作業 - 修改 - 課程併課 - 新增 

修改資料時，欲新增課程併課時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「課程併課」頁籤，按「 」鍵進入新增畫面；

欲搜尋需選取之課程併課資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可進行資料查詢；欲選取課程併課

資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」即可新增課程併課。 
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11.開課作業 - 修改 - 課程併課 - 新增 

修改資料時，欲新增課程併課時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「課程併課」頁籤，按「 」鍵進入新增畫面；

欲搜尋需選取之課程併課資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可進行資料查詢；欲選取課程併課

資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」即可新增課程併課。 
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12.開課作業 - 修改 - 課程併課 – 刪除 

修改資料時，欲新增學程合開時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「學程合開」頁籤，按「 」鍵進入新增畫面；

欲搜尋需選取之學程合開資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可進行資料查詢；欲選取學程合開

資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」即可新增學程合開。 
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13.開課作業 - 修改 - 學程合開 – 刪除 

修改資料時，欲刪除學程合開時，請按「 」鍵進入修改畫

面，進入「學程合開」頁籤，並請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除

資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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14.開課作業 - 刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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15.開課作業 - 清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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16.開課作業 - 從課架開課 

從課架開課時，請點「 」進入選擇課程畫面；

欲搜尋需選取之開課資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按

下「 」鍵，即可進行資料查詢；欲選取開課資料時，

請 在 單 筆 或 多 筆 資 料 前 的 「 」 上 打 勾 ， 並 按 下

「 」，或按「 」回上一頁。 
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17.選課人數設定 - 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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18.選課人數設定 - 清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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19.選課人數設定 - 批次修改 

批次修改資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並

按下「 」鍵進入修改頁面；修改完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上一

頁。 
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20.批次修改群組 – 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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21.批次修改群組 – 清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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22.批次修改群組 – 修改選擇限制群組 
修改資料時，欲修改選擇限制群組時，請先進入「批次修改群

組」頁籤；欲選取修改選擇限制群組資料時，請在單筆或多筆

資料前的「 」上打勾，再按下「 」鍵

進入修改畫面；欲搜尋需選取之修改資料時，請在欄位內輸入

搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢，欲選

取修改選擇限制群組資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，按「 」即可修改選擇限制群組。 
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23.批次修改群組 – 修改選課拒絕群組 
修改資料時，欲修改選課拒絕群組時，請先進入「批次修改群

組」頁籤；欲選取修改選課拒絕群組資料時，請在單筆或多筆

資料前的「 」上打勾，再按下「 」鍵

進入修改畫面；欲搜尋需選取之修改資料時，請在欄位內輸入

搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢，欲選

取修改選課拒絕群組資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，按「 」即可修改選課拒絕群組。 
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24.批次修改群組 – 修改選課志願群組 

修改資料時，欲修改選課志願群組時，請先進入「批次修改群

組」頁籤；欲選取修改選課志願群組資料時，請在單筆或多筆

資料前的「 」上打勾，再按下「 」鍵

進入修改畫面；欲搜尋需選取之修改資料時，請在欄位內輸入

搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢，欲選

取修改選課志願群組資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，按「 」即可修改選課志願群組。 
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25.批次修改群組 – 修改選課優先群組 
修改資料時，欲修改選課優先群組時，請先進入「批次修改群

組」頁籤；欲選取修改選課優先群組資料時，請在單筆或多筆

資料前的「 」上打勾，再按下「 」鍵

進入修改畫面；欲搜尋需選取之修改資料時，請在欄位內輸入

搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢，欲選

取修改選課優先群組資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，並填入順序後，按「 」即可修改選課優先

群組。 
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26.批次修改群組 – 修改其他設定 
修改資料時，欲修改其他設定時，請先進入「批次修改群組」

頁籤；按下「 」鍵進入修改畫面；點選選項

後，按下「 」即可修改其他設定。 
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B03211 非通識中心開通識課程 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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B03230 手動排課設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；查詢欲修改之課

程資料時，請先在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢；請在單筆或多筆資料前的「 」上打

勾，即可修改資料，或按「 」回上一頁。 
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3.清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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B03240 學期課程報表輸出 
1.列印 

如欲列印學期課程報表，請按「 」鍵開啟設定頁，請

在設定完列印條件與範圍後，按下「 」鍵，即可將資

料匯出成 Excel 檔案，或是按下「 」鍵，即可將資料匯

出成 PDF 檔案。 

 

 

 

  



 196  
 

八、B04 選課作業系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B04 選課作業系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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B04251 選課查詢(依學生) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視-選課結果-查詢個人課表 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視

該筆資料的內容。 
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3.檢視-第一階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資

料的內容。 
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4.檢視-第二階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資料

的內容。 
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5.檢視-第三階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資

料的內容。 
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6.檢視-選課歷程查詢 

點擊「 」，再按下「 」鍵，請在欄位內輸入搜

尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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(二)B04252 選課查詢(依課程) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視-選課結果 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.檢視-第一階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資

料的內容。 
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4.檢視-第二階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資料

的內容。 
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5.檢視-第三階段 

點擊「 」，再按下「 」鍵，即可直接檢視該筆資

料的內容。 
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(三) B04256 登記加退選 
1.依課程加退選作業-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.依課程加退選作業-修改-加選學生-查詢 

修改-加選學生-查詢時，請按「 」鍵進入修改畫面，再按

「 」；進入畫面後，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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 212  
 

3.依課程加退選作業-修改-加選學生-選取 

修改-加選學生-選取時，請按「 」鍵進入修改畫面，再按

「 」；進入畫面後，請在單筆或多筆資料前的

「 」上打勾，再按下「 」鍵，即可進行加選學生。 
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4.依課程加退選作業-修改-退選 

修改-退選時，請按「 」鍵進入修改畫面，請在單筆或多

筆資料前的「 」上打勾，再按「 」即可。 
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(四)B04260 課程加退選作業 
1.依課程加退選作業-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.依課程加退選作業-修改-加選學生-查詢 

修改-加選課程-查詢時，請按「 」鍵進入修改畫面，並按

「 」，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行修改-加選課程-查詢。 
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3.依課程加退選作業-修改-加選學生-選取 

修改-加選課程-選取時，請按「 」鍵進入修改畫面，並按

「 」，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行修改-加選課程-選取。 
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4.依課程加退選作業-修改-退選 

修改-退選時，請按「 」鍵，進入修改畫面後，在單筆或

多筆資料前的「 」上打勾，再按下「 」，即可完成

修改-退選。 
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(五)B04270 選課清冊報表 
1.列印 

如欲列印選課清冊報表，請按「 」鍵開啟設定頁，請

在設定完列印條件與範圍後，按下「 」鍵，即可將資

料匯出成 Excel 檔案，或是按下「 」鍵，即可將資料匯

出成 PDF 檔案。 
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九、B06 停修作業系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B06 停修作業系統」，以開啟

下拉子選單中的系統頁面。 
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B06120 停修課查詢 
1.依課程 - 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.依課程 - 檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.依課程 - 清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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4.依學生 - 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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5.依學生 - 檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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6.依學生 - 清除查詢 

清除查詢資料時，請按「 」鍵，即可清除查詢資料。 
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十、B07 匯入課程分班系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B07 匯入課程分班系統」，以

開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B07120 灌課結果調整作業 
1.依課程加退選作業 - 查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.依課程加退選作業 - 修改 - 加選學生 

加選學生資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請按

「 」進入加選學生資料頁面；欲搜尋需選取之加選

學生資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢；欲選取加選學生資料時，請在單筆或多

筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」，或按

「 」回上一頁。 
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3.依課程加退選作業 - 修改 - 重修批次註記 

重修註記資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請在單

筆 或 多 筆 資 料 前 的 「 」 上 打 勾 ， 並 按

「 」，請記得按「 」將修改好的資

料存檔，或按「 」回上一頁。  
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4.依課程加退選作業 - 修改 - 退選 

退選學生時，請按「 」鍵進入修改畫面，接著請先在單筆

或多筆資料前的「 」上打勾，請按「 」鍵，即可完

成退選動作，或按「 」回上一頁。 
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十一、B08 第二專長相關業務系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B08 第二專長相關業務系

統」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B08120 建立第二專長學程課架 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改-學程基本資料 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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3.修改-科目類別資料-新增學程科目類別 

請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成請按

「 」鍵存檔。 
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4.修改-科目類別資料-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，再

按下「 」鍵。 
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5.修改-科目類別資料-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.修改-領域資料-新增領域 

請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成請按

「 」鍵存檔。 
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7.修改-領域資料-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔。 
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8.修改-領域資料-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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9.修改-學成科目資料-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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10.修改-學程科目資料-加入科目 

請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成請

按「 」鍵存檔。 
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11.修改-學成科目資料-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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12.修改-科目群資料-新增學程科目群 

請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成請

按「 」鍵存檔。 
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13.修改-科目群資料-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔。 
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14.修改-科目群資料-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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15.檢視-學程基本資料 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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16.檢視-科目類別資料-修改 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容；修改資料時，請

按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔。 
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17.檢視-領域資料-修改 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容；修改資料時，請

按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔。 
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18.檢視-學程科目資料-查詢 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容；查詢資料時，請

在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進行資

料查詢。。 
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19.檢視-科目群資料-修改 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容；修改資料時，請

按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔。 
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20.複製歷史資料至本學年度 
複 製 歷 史 資 料 至 本 學 年 度 時 ， 請 按 下

「 」鍵；有「 」者為必填欄位；

填寫完成後，請按「 」將資料複製。 
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21.列印 

列印資料時，請在按下「 」鍵，即可進行資料列印。 
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(二)B08130 設定第二專長申請時間 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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6.複製第二專長申請時間 

複製第二專長申請時間時，請按下「 」鍵；

填寫完成後，請按「 」將資料複製。 
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7.批次修改 

批次修改時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，即可批次修改所選資料；編輯完成後，請按

「 」將新增的資料存檔，或按「 」回上一頁。 
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(三)B08205 第二專長學程申請審核 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.批次通過 

批次通過時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，即可批次通過所選資料。 
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4.批次不通過 

批次不通過時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按

下「 」鍵，即可批次不通過所選資料。 
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5.新增學生審核 

選擇學生時，請按下「 」鍵來選擇學生；查詢資料

時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，即可進

行資料查詢；查詢完成後，請在單筆或多筆資料前的「 」上打

勾，並按下「 」鍵。 
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6.匯入申請審核通過名單 

資料匯入時，請按「 」鍵進入資料匯入畫面，並請

按「 」下載範例檔案填寫；填寫完畢後請按下

「 」選擇檔案上傳，並按下「 」，即可完成

資料匯入。 
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(四)B08220 第二專長學程修畢申請審核 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

  



 275  
 

2.修改-通過 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」，或按「 」回上一頁。 
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3.修改-不通過 

修改不通過時，按下「 」鍵。 
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4.修改-學生修習狀況表 

列印學生修習狀況表料時，按下「 」鍵。 

 

 

 

  



 278  
 

5.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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6.檢視-學生修習狀況表 

列印學生修習狀況表料時，按下「 」鍵。 
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7.審核通過證書字號匯入 

審核通過證書字號匯入時，請按下「 」

鍵；下載的話就按下「 」鍵；匯入的話就按下

「 」鍵。 
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8.批次通過 

批次通過時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，即可批次通過所選資料。 
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9.批次不通過 

批次不通過時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按

下「 」鍵，即可批次不通過所選資料。 
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(五)B08230 自評系統 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，可以按下

「 」 鍵 來 選 擇 學 生 ； 新 增 完 成 後 ， 請 按

「 」將新增的資料存檔，或按「 」回上一頁。 
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3.新增-選擇學生-查詢 

選擇學生時，請按下「 」鍵來選擇學生；查詢資

料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，即

可進行資料查詢；查詢完成後，請在單筆或多筆資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵。 
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4.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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十二、B10 寄發修課學生電子郵件系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B10 寄發修課學生電子郵件

系統」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B10120 寄送電子郵件  
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增-發送 Email 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，可查詢課程

後點選「 」，再點選課程「 」，進入編輯郵件

畫 面 ， 有 「 」 者 為 必 填 欄 位 ； 新 增 完 成 後 ， 請 按

「 」將 Email 發送，或按「 」回上一頁。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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十三、B12 核心素養作業 
請點擊畫面左側主選單中的「B12 核心素養作業」，以開

啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B12121 單位核心素養(系助教) 
1.核心素養資料維護-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.核心素養資料維護-新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.核心素養資料維護-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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4.核心素養資料維護-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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5.核心素養資料維護-檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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6.核心素養資料維護-停復用 

停復用資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按

下「 」鍵。 
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7.各學年期核心素養資料維護-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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8.各學年期核心素養資料維護-新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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9.各學年期核心素養資料維護-刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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10.各學年期核心素養資料維護-檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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11.各學年期核心素養資料維護-複製學年期資料 

點擊「 」，填寫資料，並按下「 」。 

 

 

 

  



 305  
 

B12140 課程核心素養設定 
 

1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

 

  



 306  
 

2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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十四、B14 教師任課時數表系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B14 教師任課時數表系

統」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B14230 報表列印 
1.教師任課時數表 

列印資料時，請按「 」鍵，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可將資料匯出成 Excel 檔案。 
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十五、B15 教學大綱系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B15 教學大綱系統」，以開

啟下拉子選單中的系統頁面。 

 

 
 

 

  



 311  
 

B15120 科目教學大綱設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在選單內選擇範本類別，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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B15130 課程教學大綱設定 
1.查詢 

查詢資料時，請在選單內選擇範本類別，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

 

 

  



 315  
 

B15150 報表輸出 
1.各課程教學大綱 

列印資料時，請按「 」鍵，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可將資料匯出成 PDF 檔案。 
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十六、B16 教學意見調查系統 
請點擊畫面左側主選單中的「B16 教學意見調查系統」，

以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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B16220 調查編輯題目狀況 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.寄送 e-mail 

點擊「 」，可寄送 email。 
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B16230 設定填寫學生 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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十七、C03 學習策略問卷線上填答系統 
請點擊畫面左側主選單中的「C03 學習策略問卷線上填答

系統」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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C03240 查詢問卷 
1.問卷狀況-檢視 

點點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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2.問卷狀況-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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3.學期平均 
此頁面只提供檢視資料。 
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C03252 列印清冊(系助教) 
1.學習策略問卷尚未填答一覽表 

列印資料時，請按「 」鍵，請在欄位內輸入搜尋條件，

再按下「 」鍵，即可將資料匯出成 EXCEL 檔案。 
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十八、F04 學生綜合資料系統 
請點擊畫面左側主選單中的「F04 學生綜合資料系統」，

以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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F04130 報表匯出 
1.學生綜合資料紀錄表 

列印學生綜合資料紀錄表時，請按「 」鍵，並選擇所

需範圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出

成 PDF 檔。 
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2.學生名冊 

列印學生生活異狀報表時，請按「 」鍵，並選擇所需

範圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出

成 Excel 檔。 
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3.勞動與服務教育卡 

列印勞動與服務教育卡時，請按「 」鍵，並選擇所需

範圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成

Excel 檔。 
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十九、F05 導師專區系統 
請點擊畫面左側主選單中的「f05 導師專區系統」，以開

啟下拉子選單中的系統頁面。 

 

 
 

 

  



 335  
 

F05110 導師擬聘申請作業 
1.導師擬聘-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.導師擬聘-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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3.導師擬聘-檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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4.主任導師擬聘-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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5.主任導師擬聘-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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6.主任導師擬聘-檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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7.師培導師擬聘-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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8.師培導師擬聘-修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 

 

 

 

  



 343  
 

9.師培導師擬聘-檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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F05130 導師年資紀錄報表作業 
1.報表列印 

列印報表時，請在設定完列印條件與範圍後，按下「 」

鍵，即可將資料匯出成 Excel 檔案，或是按下「 」鍵，

即可將資料匯出成 PDF 檔案。 
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F05140 導師名單報表作業 
1.報表列印 

列印報表時，請在設定完列印條件與範圍後，按下「 」

鍵，即可將資料匯出成 Excel 檔案，或是按下「 」鍵，

即可將資料匯出成 PDF 檔案。 
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F05151 設定師生互動時間作業(系助、系主任) 
1.設定師生互動時間作業(系助、系主任)-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.刪除 

刪除資料時，在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 

 
 

 

 

  



 350  
 

F05230 導師會議資料維護 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 

 
 

 
甲、會議設定頁籤 
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乙、人員設定-導師 頁籤 (新增完會議後，進入編輯才會出現) 
i.查詢 

 
 

 

ii.新增 
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iii.編輯 

 
 

 

iv.刪除 
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4. 刪除 

刪除資料時，在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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5. 發送 Email 會議通知 

在 單 筆 或 多 筆 資 料 前 的 「 」 上 打 勾 ， 並 按 下

「 」鍵，，即可發送通知。 
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F05240 導師會議出缺席紀錄報表作業 
1.列印 

列印報表時，請按「 」鍵開啟設定頁，請在設定完列

印條件與範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成

Excel 檔案，或是按下「 」鍵，即可將資料匯出成 PDF

檔案。 
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F05310 優良導師問卷題目維護 
1.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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F05320 優良導師推薦資料申請 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 

 
 

 

  



 361  
 

F05340 優良導師報表作業 
1.列印 

列印報表時，請按「 」鍵開啟設定頁，請在設定完列印

條件與範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成 Excel

檔案，或是按下「 」鍵，即可將資料匯出成 PDF 檔案。 

按下「 」鍵關閉彈跳視窗。 
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F05421 班級幹部資料維護及查詢 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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F05522 班會活動紀錄審核及查詢(系助、系主

任) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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F05710 導師專區 Email 範本維護 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為

必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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F05721 Email 發送設定(系主任、系助) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

A.(導師、幹部、學生) 

 
  

 

B.(發送紀錄) 
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2.發送 Email 通知 
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二十、L01 師培學籍管理系統 
請點擊畫面左側主選單中的「L01 師培學籍管理系

統」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 

 

 
 

 

  



 369  
 

L01170 教程查詢 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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貳、系統模組 
一、M02 帳號管理 

經授權執行密碼還原，請點擊畫面左側主選單中的「M02 帳

號管理」，以開啟下拉子選單中的系統頁面。 
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(一)M02130 密碼還原預設 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.執行密碼還原 

執行密碼還原時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並

按下「 」鍵，即可進行密碼還原。 

 

 

 

 


