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壹、教師專區 
一、教學相關 

教師可利用「教學相關」系統處理教學相關作業。 

請點擊畫面左側主選單中的「教學相關」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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(一)選課清冊報表 
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，將資料匯出成

Excel 檔案，或是按下「 」鍵，將資料匯出成

PDF檔案。 
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(二)學習成效不佳預警登錄(任課老師) 
教師可利用本子系統登錄學生學習成效不佳預警。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行學習成效不佳預警資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 

 

 

2.新增 

新增登錄資料時，請在清冊預警登錄欄位上按「 」鍵進入該

筆課程登錄頁面。進入頁面後，請在要登錄單筆或多筆學生資料

前的「 」上打勾，並勾選要預警的項目。勾選完成後，請按

「 」鍵可將登錄的資料存檔。按「 」鍵可回到

上一頁。 
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3.修改 

欲修改登錄資料時，請在清冊預警登錄欄位上按「 」鍵進入

修改頁面。進入頁面後，請在要修改單筆或多筆學生資料前的

「 」上打勾。資料編輯完成後，請記得按「 」鍵將

修改好的資料存檔。按「 」鍵可回到上一頁。 
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4.檢視 
欲檢視課程預警登錄資料時，請在清冊預警登錄欄位上點擊

「 」鍵，可直接檢視該筆課程預警登錄資料的內容。 
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(三)課程教學大綱設定 
教師可利用本子系統設定課程的教學大綱。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 

 

 

2.修改 

欲修改所設定的資料時，請在清冊功能欄上按「 」鍵可進入

該課程修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵將修改

好的資料存檔。按「 」鍵可回到上一頁。 

 

 

備註：必須在業務單位所設定的填寫起訖時間內才可以進行修改；

若不在期限內，則無法修改！ 
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9 

 

3.檢視 

在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆課程資料的

內容。 

 

 

 

 

4.列印 

如欲列印課程教學大綱時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵，

可直接輸出該筆課程教學大綱的 PDF檔以進行列印。 
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(四)課程核心素養設定 
教師可利用本子系統設定課程的核心素養。 

 

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。 
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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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(五)勾選教學意見調查題目 
教師可利用本子系統設定課程教學意見調查問卷學生所需填

答的題目。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.修改 

 欲修改所設定的資料時，請在清冊功能欄上按「 」鍵可進入

該課程勾選頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵將修改

好的資料存檔。按「 」鍵可回到上一頁。 

 

 

 

 

  

備註：如果點選“勾選題目”下的修改會進入中文的勾選畫面，而

點擊“Check Item”下的修改則會進入英文的勾選畫面 
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甲、複製歷年資料 

如欲複製歷年勾選資料時，請按下「 」鍵，

選擇來源課程資料後，按下「 」鍵即可。按

「 」鍵可回到上一頁。 
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3.檢視 
如欲檢視勾選教學意見調查題目的資料，請在清冊勾選題目上點

擊「 」鍵，可直接檢視該筆資料的內容。 

 

 

 

 

備註：如果點選“勾選題目”下的「檢視」會進入中文的檢視畫

面，而點擊“Check Item”下的「檢視」則會進入英文的檢視畫面 
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(六)查詢教學意見調查結果 
教師可利用本子系統查詢學生填寫教學意見調查問卷狀況。 

 

1.查詢 
查詢問卷結果資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行課程教學意見調查資料查詢。查詢結

果會顯示在下方的清冊中。 

 

 

 



20 

 

(七)列印教學意見調查結果 

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；按下「 」鍵，即可將資料

匯出成 PDF 檔案；按下「 」鍵，即可將

資料匯出成 PDF 檔案；按下「 」鍵，即

可將資料匯出成 PDF檔案。 
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(八)學生缺曠課資料查詢 
教師可利用本系統查詢學生缺曠資料。 

 

1.學生曠課資料統計 
在本頁籤，可查詢學生缺曠資料及匯出缺曠 Excel 檔案。 

 

甲、查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行學生缺曠資料查詢。查詢結果會顯

示在下方的清冊中。 

 

乙、匯出 Excel 

欲匯出學生缺曠 Excel 資料時，請按下「 」鍵，即可

將資料匯出成 Excel檔案。 
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2.學生曠課資料明細 
在本頁籤，可查詢學生缺曠資料明細及匯出缺曠 Excel 檔案。 

 

甲、查詢 
查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行學生缺曠資料明細查詢。查詢結果

會顯示在下方的清冊中。 

 

 

乙、匯出 Excel 

欲匯出學生缺曠明細 Excel 資料時，請按下「 」

鍵，即可將資料匯出成 Excel檔案。 
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(九)缺曠登錄(教師) 
教師可利用本子系統登錄學生修課出缺勤狀況。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.修改 

欲修改學生修課出缺勤資料時，請按清冊功能欄位上的「 」

鍵可進入該出缺勤修改頁面。編輯完成後，請記得按「 」

鍵將修改好的資料存檔。欲清除點名紀錄資料時，請按

「 」鍵可刪除點名紀錄資料；按「 」

則可回到上一頁。 
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3.檢視 

點擊清冊功能欄位上的「 」鍵，可直接檢視該筆學生修課

出缺勤資料的內容。 
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(十)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，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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(十一)停修課查詢(授課教師) 
教師可利用本子系統查詢課程學生的停修狀況。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.檢視 

在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆課程資料的

內容。 

 

  



37 

 

(十二)成績繳交清冊(教師) 
教師如果想列印成績相關清冊報表，可利用本子系統進行

列印。 

 

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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(十三)修改成績申請 
教師如果想修改學生學期成績，可利用本子系統申請。 

 

1.查詢 
查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.新增 

新增修改成績申請時，請按「 」鍵進入新增畫面。有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料。填寫「欲修改成績」及上

傳相關資料檔案後，請按「 」鍵送出申請，或按

「 」回上一頁。 
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3.修改 

如欲修改申請資料時，請在清冊功能欄上按「 」鍵進入修改

該筆申請資料的畫面；待編輯完成後，請記得按「 」鍵

將修改好的資料存檔，或按「 」回上一頁。 
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4.檢視 

在清冊功能欄上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆申請資料的內

容。 
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5.刪除 

如欲刪除申請資料時，請在清冊中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申請資料。 
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(十四)成績登錄(教師) 
在這子系統，教師可以依個別課程輸入學生學期成績並上

傳（上鎖）。輸入成績的方法有：網頁直接輸入及 Excel

檔案匯入。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.輸入成績 

輸入成績資料時，請在清冊功能欄位中按「 」鍵即

可進入該課程成績輸入頁面。 

 

 

輸入畫面如下；在上傳及暫時儲存資料時，請先確認「 」上是

否有勾選，系統只對有勾選的同學資料做動作。 
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甲、取消所選 

輸入成績資料時，欲取消勾選的學生，請按「 」

鍵即可取消所勾選的學生。 
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乙、全選 

輸入成績資料時，欲勾選全部學生，請按「 」鍵即可

全選學生。 
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丙、上傳 

輸入成績資料後，欲上傳學生學期成績資料時，請先在單筆或

多筆學生資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，

即可上傳所勾選的學生學期成績。如果暫時還沒有要上傳成績，

可先按「 」鍵將修改好的成績資料暫時存檔。按

「 」可回到上一頁。 
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丁、匯入成績資料 

欲使用檔案匯入成績資料，請先按「 」鍵進

入匯入成績資料畫面，並請按「 」鍵下載範例檔案，

再依檔案內容格式填寫學生的資料並存檔。存檔後，請按下

「 」鍵選擇該檔案上傳，並按下「 」鍵，

即可完成學生成績資料匯入。匯入完畢後，需做「上傳」的動

作才可將成績上傳；也可按「 」鍵將修改好的資

料暫存。按「 」可回到上一頁。 
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戊、匯出學生資料 

教師欲匯出修課學生資料時，請按「 」鍵，即

可將修課學生資料匯出成 Excel 檔案。 
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(十五)成績緩交申請 
教師如果需要申請緩交學生學期成績，可利用本子系統申

請。 

 

1.查詢 

請在查詢欄位內輸入搜尋資料後，再按下「 」鍵，即可

進行成績緩交申請資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.新增 

新增成績緩交申請時，請按「 」鍵進入新增畫面。有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將新增的資料送出申請，或按「 」

回上一頁。  
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3.檢視 

如欲檢視申請資料，請在清冊功能欄上點擊「 」，可直接檢

視該筆申請資料的內容。  
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4.刪除 

如果想刪除申請資料，請在清冊功能欄上按下「 」鍵，並

在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪

除該筆申請的資料。 
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5.申請單 

要列印申請單時，請在清冊功能欄上按「 」鍵，即可將

該筆申請書匯出成 PDF檔案以進行列印。 
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(十六)教師授課時數統計 
教師可利用本子系統計算教師時數，或將統計資料進行上

鎖。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行授課時數資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊

中。 
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2.檢視 

點擊清冊功能欄位上的「 」鍵，可直接檢視該筆課程資料的

內容；檢視完成，可按「 」回上一頁。 
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二、學生事務 
教師可利用「學生事務」系統處理學生相關事務。 

請點擊畫面左側主選單中的「學生事務」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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(一)學生生活異狀登錄 
教師可以利用本子系統登錄學生生活異狀資料。 

 

1.查詢 
如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行學生生活異狀資料查詢。查詢結果

會顯示在下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增學生生活異狀資料時，請按「 」鍵進入新增畫

面，並點選「 」以選擇學生；有「 」者為必填欄位，必需填

寫資料；填寫完成後，請按「 」鍵儲存資料或

「 」鍵將新增的資料存檔並發送通知給相關

人員。按「 」鍵可回到上一頁。 
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甲、選擇學生 

如欲選擇學生時，請點選「 」進入選擇畫面。可在欄位內

選擇查詢條件並按下「 」鍵，然後在想選取之學生資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵即可完成學生

的新增。 
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3.修改 

如欲修改學生生活異狀資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵進入修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵儲存資

料或「 」鍵將修改好的資料存檔並發送通知

給相關人員按「 」鍵可回到上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視學生生活異狀資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆學生生活異狀資料的內容。 
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(二)學籍查詢管理作業 
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-學生基本資料 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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3.檢視-入學 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內容。 
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4.檢視-歷年班級-查詢 

查詢資料時，進入檢視畫面後，點擊「 」進入該分頁，

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.檢視-個人綜合資料 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的

內容。 
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6.檢視-港澳陸僑及外國生  

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料

的內容。 
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7.檢視-兵役 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內容。 
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8.檢視-個人疾病史 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的

內容。 
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9.檢視-修課狀況 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內

容。 
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10.檢視-異動歷程 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內

容。 
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11.檢視-銀行帳戶 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內

容。 
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12.檢視-畢業 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料的內容。 
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(三)教師輔導作業 
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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(四)教師輔導資料查詢 
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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(五)請假明細查詢(老師) 
教師可利用此子系統查詢學生請假明細資料。 

※學生假單簽核，請參照[教職員_系統使用手冊內，個人資

訊/收件夾]。若有老師需簽核的請假單，會顯示於此功能以

供簽核。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行學生請假資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊

中。 
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2.任課科目缺曠課情形表 
如欲列印任課科目學生缺曠情形表時，請按

「 」鍵，並選擇所需資料範圍；選擇完

過濾條件後，請按下「 」鍵，即可將資料匯出成 PDF檔案

以進行列印。 
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三、學分班 
教師可利用「學分班」系統處理學分班的成績登錄與教師個

人課表查詢。 

請點擊畫面左側主選單中的「學分班」，以開啟下拉子選單

中的系統頁面。 
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(一)學分班成績登錄 
1.成績登錄-線上登錄成績-批次鎖定 

線上登錄成績時，請按下「 」開啟成績登錄頁；

在頁面上方欄位輸入條件後，再單筆或多筆勾選符合條件的資料，

並按下「 」，即可成功批次鎖定成績資料。完成後，

請按「 」或「 」回上一頁。 
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2.成績登錄-線上登錄成績-批次解鎖 

線上登錄成績時，請按下「 」開啟成績登錄頁；

在頁面上方欄位輸入條件後，再單筆或多筆勾選符合條件的資料，

並按下「 」，即可成功批次解鎖成績資料。完成後，

請按「 」或「 」回上一頁。 

 

 

 

 



86 
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3.成績登錄-匯出學生名冊 

匯出學生名冊時，請按下「 」開啟頁面；請在頁

面上的欄位輸入條件後，按下「 」鍵，即可成功將名冊

匯出。 
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4.成績登錄-匯入成績資料 

匯入成績資料時，請按下「 」開啟 Excel 匯入

頁； 

如要下載匯入 EXCEL 檔案範本，請按「 」；如要將建

立好的成績資料匯入，請在「 」選擇好檔

案之後，按下「 」鍵，即可成功匯入成績資料。 

 

 

 

 

 



90 
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5.成績計算-計算並儲存 

請直接填表以計算資料，輸入完成請按「 」鍵存

檔。 
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(二)學分班授課教師個人課表查詢 
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。 

 

 


