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操作說明:學生 

頁數:1 

1. 行事曆 

1.1. Q:如何瀏覽全校行事曆 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.全校業務行事曆]後，即顯示全校行事曆。 

可點選[3.請選擇月份]顯示該月的行程，有包含今日的行程會依紅底顯示，如[4.

有包含今日的行程]所示。 

 

 

1.2. Q:如何瀏覽個人行事曆 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.個人行事曆]，即顯示個人行事曆。 

可點選[3.切換日期]移至欲查看的日期。 

可點選[4.檢視]查詢別人有開放的行程。 

可點選[5.切換顯示範圍]檢視當天/週/月行程。 
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頁數:2 

1.3. Q:如何新增個人行事曆 

方式 1: 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.個人行事曆]，即顯示個人行事曆，點選[3.

新增]即進入新增個人行事曆的頁面。 

 

 
進入新增個人行事曆的頁面後，填寫[4.標題]、點選  [5.選擇教室]彈出 選擇教

室視窗選擇教室、選擇[6.活動期間](如果時間為整天行程可勾選整天 )、[7.是否

為 私人事件可勾選]、選取[8.參與人員](如下一張圖解說)。 
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頁數:3 

如無參與對象或不輸入請至下一張圖 

選擇[9.選擇群組單位]→[10.勾選參與對象]後，點選  [11.移至已選對象]後，

最後點選[12.確定]即加入參與對象。 

 

 
填寫[13.說明內容]後，點選[14.儲存]即完成新增個人行事曆。 
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頁數:4 

方式 2: 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.個人行事曆]，即顯示個人行事曆，點選[3.

欲新增的行程]後跳出新增個人行事曆的視窗。填寫[4.標題]完後，點選[5.建立活

動]完成新增個人行事曆。 

可點選[6.編輯詳細資訊]進入編輯詳細資訊的頁面。 
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頁數:5 

1.4. Q:如何編輯個人行事曆 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.個人行事曆]，即顯示個人行事曆，滑鼠移

至[3.個人行程]後，即彈出個人行程資訊視窗，點選[3.個人行程]即進入編輯個人

行事曆頁面。 

 

 
進入個人行事曆編輯頁面後，填寫[4.標題]、點選  [5.選擇教室]彈出 選擇教室

視窗選擇教室、選擇[6.活動期間](如果時間整天行程可勾選整天 )、[7.是否為私

人事件可勾選]、選取[8.參與人員](如下一張圖解說)。 
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頁數:6 

如無參與對象請至下一張圖 

選擇[9.選擇群組單位]→[10.勾選參與對象]後，點選  [11.移至已選對象]後，

最後點選[12.確定]即加入參與對象。 

 

 

 
填寫[13.說明內容]後，點選[14.儲存]即完成新增個人行事曆。 
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頁數:7 

1.5. Q:如何刪除個人行事曆 

登入 Portal後，點選[1.基本服務]→[2.個人行事曆]進入個人行事曆頁面，點選[3.

個人行程]後，即跳出個人行程資訊頁面，點選[4.刪除]，即跳出是否刪除的頁

面，選擇[是]後即完成刪除個人行事曆。 

 

 
進入個人行事曆編輯頁面後，點選[4.刪除]，即跳出是否刪除的頁面，選擇[是]後

即完成刪除個人行事曆。 
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頁數:8 

2. 班級課表查詢 

2.1. Q:如何查詢班級課表-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表查詢]，依選單[3.班級篩選條件]選

取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，於滑鼠 移至[4.課程]時，顯示出

課程資訊。可於[5.列印與顯示切換]選擇 列印課表、 列表顯示或 課表顯

示，預設為 列表顯示。 

 
2.2. Q:如何查詢班級課表-課表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表查詢]，依選單[3.班級篩選條件]，

選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，可於[4.列印與顯示切換]，選擇

課表模式，即顯示班級課表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課程]時，顯示出 課

程資訊。 
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頁數:9 

2.3. Q:如何列印班級課表 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表查詢]，依選單[3.班級篩選條件]，

選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進入列印畫

面。 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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頁數:10 

3. 教師課表查詢 

3.1. Q:如何查詢教師課表-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教師課表查詢]，依選單[3.教師篩選條件]選

取所需要的資訊，即顯示教師授課課表(列表顯示)，於滑鼠 移至[4.課程]時，顯

示出 課程資訊。可於[5.列印與顯示切換]選擇 列印課表、 列表顯示或 課

表顯示，預設為 列表顯示。 

 

 

3.2. Q:如何查詢教師課表-課表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教師課表查詢]，依選單[3.教師篩選條件]，

選取所需要的資訊，即顯示教師授課課表(列表顯示)，可於 [4.列印與顯示切

換]，選擇 課表模式，即顯示教師課表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課程]時，顯

示出 課程資訊。 
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頁數:11 

3.3. Q:如何列印教師課表 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教師課表查詢]，依選單[3. 教師篩選條

件]，選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進入列印

畫面。 

 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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頁數:12 

4. 教室課表查詢 

4.1. Q:如何查詢教室課表-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教室課表查詢]，依選單[3.教室篩選條件]選

取所需要的資訊，即顯示上課教室課表(列表顯示)，於滑鼠 移至[4.課程]時，顯

示出 課程資訊。可於[5.列印與顯示切換] 選擇 列印課表、 列表顯示或 課

表顯示，預設為 列表顯示。 

 
4.2. Q:如何查詢教室課表-課表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教室課表查詢]，依選單[3.教室篩選條件]，

選取所需要的資訊，即顯示上課教室課表(列表顯示)，可於[4.列印與顯示切換]選

擇 課表模式，即顯示上課教室課表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課程]時，顯示

出 課程資訊。 
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頁數:13 

4.3. Q:如何列印教室課表 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.教室課表查詢]，依選單[3.教室篩選條件]，

選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進入列印畫

面。 

 
 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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頁數:14 

5. 系所開課暨選課人數查詢 

5.1. Q:如何查詢系所開課暨選課人數-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.系所開課暨選課人數查詢]，依選單[3.系所

篩選條件]選取所需要的資訊，即顯示系所開課課表(列表顯示)，於滑鼠 移至[4.

課程]時，顯示出 課程資訊。可於[5.列印與顯示切換] 選擇 列印課表，選擇

列表顯示或 課表顯示，預設為 列表顯示。 

 

 

5.2. Q:如何查詢系所開課暨選課人數-課表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.系所開課暨選課人數查詢]，依選單[3.教室

篩選條件]，選取所需要的資訊，即顯示系所開課課表(列表顯示)，可於[4.列印與

顯示切換]選擇 課表模式，即顯示系所開課課表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課

程]時，顯示出 課程資訊。 
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5.3. Q:如何列印系所開課暨選課人數查詢 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2. 系所開課暨選課人數查詢]，依選單[3.系所

篩選條件]，選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進

入列印畫面。 

 
 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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6. 班級課表與教學綱要查詢 

6.1. Q:如何查詢班級課表與教學綱要-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表與教學綱要查詢]，依選單[3.班級

篩選條件]選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，於滑鼠 移至[4.課程]

時，顯示出 課程資訊。可於[5.顯示切換]選擇 列表顯示或 課表顯示，預設

為 列表顯示。 

 

6.2. Q:如何查詢班級課表與教學綱要-課表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表與教學綱要查詢]，依選單[3.班級

篩選條件]，選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，於[4.顯示切換]選擇

課表模式，即顯示班級課表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課程]時，顯示出 課

程資訊。 
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6.3. Q:如何列印班級課表與教學綱要 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表與教學綱要查詢]，依選單[3.班級

篩選條件]，選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進

入列印畫面。 

 
 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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7. 課程計畫總表 

7.1. Q:如何查詢課程計畫總表-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.課程計畫總表]，依選單[3.課程計畫篩選條

件]選取所需要的資訊，即顯示[4.課程計畫總表](列表顯示)。可於[5.顯示切換]選

擇 列表顯示或 課表顯示，預設為 列表顯示。 

 

 

7.2. Q:如何查詢課程計畫總表-表格模式 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.課程計畫總表]，依選單[3.課程計畫篩選條

件]選取所需要的資訊，即顯示課程計畫總表(列表顯示)，於[4.顯示切換]選擇

課表模式，即顯示課程計畫總表(課表顯示)，於滑鼠 移至[5.課程]時，顯示出

課程資訊。
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7.3. Q:如何列印課程計畫總表 

登入 Portal後，點選[1.查詢服務]→[2.班級課表與教學綱要查詢]，依選單[3.班級

篩選條件]，選取所需要的資訊，即顯示班級課表(列表顯示)，點選[4.列印]，即進

入列印畫面。 

 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 

 

 

 

 

  
 



操作說明:學生 

頁數:20 

8. 課表 

8.1. Q:如何查詢本學期課表 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.本學期課表]，即顯示個人本學期課表 

 

 

8.2. Q:如何列印本學期課表 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.本學期課表]→ [3.列印課表]即進入列印畫

面。 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[4.選擇印表機]→輸入[5.列印份數]→點選

[6.列印]即產生列印。 
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8.3. Q:如何查詢下一學期課表 

於開放下一學期選課時，登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.次學期選課清單]

即可查詢次學期課表。可點選[3.課表模式/列表模式]做切換課表顯示模式。 

 

 

8.4. Q:如何列印下一學期課表 

於開放下一學期選課時，登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.次學期選課清單]

→ [3.列印課表圖示]即進入列印畫面。 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[4.選擇印表機]→輸入[5.列印份數]→點選

[6.列印]即產生列印。 
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9. 最新消息 

9.1. Q:如何瀏覽修課最新消息 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]，即顯示最新消息。 

如移至其它子選項(EX:課程大綱、教材下載)，可點選[3.最新消息]顯示。 

可點選[4.最新消息標題]，即可查看[5.最新消息內容]。 

 

 

10. 課程大綱 

10.1. Q:如何瀏覽修課課程大綱 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.課程大綱]，即顯示[4.修課課

程大綱]。 
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10.2. Q:如何列印課程大綱 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.課程大綱]→[4.列印課程大

綱]，即進入列印畫面 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 
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11. 教材下載 

11.1. Q:如何瀏覽修課教材 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.教材]，即顯示教師發佈之教

材。可點選[4.教材標題]，即可查看[5.教材內容]。 

 
 

12. 作業管理 

12.1. Q:如何瀏覽修課作業 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.作業管理]。 
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12.2. Q:如何上傳作業 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.作業管理]→[4.作業標題]→ 

[5.上傳作業圖示]，即進入上傳作業畫面。 

 

 
進入上傳作業畫面後，輸入[6.備註]，點選[7.選擇檔案]進入上傳作業檔案畫面。 
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進入上傳作業檔案畫面後，點選[8.上傳檔案]進入檔案選擇畫面。 

 

 
 

進入檔案選擇畫面，選擇要上傳的檔案[9.檔案]後，點選[10.開啟舊檔]回到上傳作

業檔案畫面。 
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回到上傳作業檔案畫面後，勾選[11.上傳檔案]，點選[12.完成]回到上傳作業畫

面。 

 

 
回到上傳作業畫面後，點選[13.送出]，即完成上傳作業。 
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12.3. Q:如何檢視作業分組 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]進入該課最新消息頁面，再點選

[3.作業管理]進入作業管理的頁面，點選 [4.檢視小組名單]進入檢視該作業分組

名單頁面。 

 

 
可於[2.個人分組標示]看見個人分組位置，個人位置會以紅底顯示。 
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13. 學習討論 

13.1. Q:如何瀏覽學習討論 

登入 Portal後，點選 [1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.學習討論]即進入學習討

論。 
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13.2. Q:如何回覆討論主題 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.學習討論]進入學習討論畫面

後，點選要回覆的[4.主題名稱]進入該主題列表。 

 

 
進入該主題列表後，點選[5.回覆]進入回覆主題畫面。 

 

 
進入回覆主題畫面後，填寫完[6.回覆內容]後，點選[7.送出]即完成回覆。 

 

  

 

 



操作說明:學生 

頁數:31 

14. 同學清單 

14.1. Q:如何瀏覽同學清單-照片模式 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表。預設即為 照片顯示。 

如換至 列表顯示時，可於[4.切換顯示]處點選 照片顯示換回。 

 

 

14.2. Q:如何瀏覽同學清單-列表模式 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表，於[4.切換顯示]處點選 列表顯示，即顯示同學清單-列表顯示。 
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14.3. Q:如何列印學生清單 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表後，點選[4.列印學生清單]進入列印畫面。 

 

 
進入列印畫面後，可勾選[5.顯示學生照片]，點選[6.列印學生清單]後進入列印選

項。 

 

 
進入列印選項後，點選需列印的印表機[7.選擇印表機]→輸入[8.列印份數]→點選

[9.列印]即產生列印。 
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14.4. Q:如何寄信給修課同學 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表，點選[4.寄信給修課同學]進入寄信給修課同學畫面。 

 

 
進入至寄信選擇畫面後，可於左方勾選 [5.學生清單]後，點選 [6.移至收件人清

單圖示]，填寫完[7.標題與內容]後，可點選[8.選擇檔案]進入選擇檔案頁面，於內

容輸入完成後，點選[9.確定]即完成。 

＊如須取消部份寄件人，可於右方勾選 [5.收件人清單]後，點選 [6.移回學生清

單圖示]，即取消勾選寄件人清單。 

 
關於[8.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案 
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14.5. Q:如何將學生清單匯出成 Excel 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表，點選[4.匯出 Excel檔案]後，即會彈出下載選項，即可開啟/儲存 Excel的學

生清單檔案。 

 

 

15. 成績查詢 

15.1. Q:如何瀏覽修課成績 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.成績]進入個人該課成績。 
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16. 出缺勤 

16.1. Q:如何瀏覽修課出缺勤 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.出缺勤]，即可查看個人該課

程之請假及遲到缺曠記錄。預設為顯示全部缺曠紀錄，可選擇[4.選擇日期]查看選

擇日之出缺勤記錄。 

 

 

16.2. Q:如何瀏覽個人刷卡記錄 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.出缺勤]進入出缺勤記錄的頁

面，再點選[4.RFID讀卡記錄]後，即進入個人在 RFID課程上的刷卡記錄頁面，預

設為當日上課之日期。 

可選擇[5.選擇日期]查看選擇日之 RFID讀卡記錄。 
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16.3. Q:刷卡機如何操作-教室門口之[照相式刷卡機] 

將學生證置於刷卡機下方，待刷卡機畫面出現如圖所示。並其動作聲音結束(拍照

完成)後，即完成如下圖所示之刷卡簽到之動作。 

 

 

16.4. Q:刷卡機如何操作-電腦教室之[桌上讀卡機] 

將學生證置於讀卡機上(如下圖所示) 
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待電腦畫面出現如下圖所示之畫面，即完成刷卡簽到之動作。 
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17. 問卷評鑑 

17.1. Q:如何瀏覽問卷評鑑 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課程]→[3.問卷評鑑]進入個人該課問卷

評鑑，於期中或期末時填寫，點選[4.填寫期中/期末學習問卷]可切換期中/期末。 

 

 

17.2. Q:如何查詢期末問卷評鑑填寫狀況 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.期末學期評量填寫狀況]即可瀏覽期末問卷

評鑑填寫狀況，未填寫的問卷可點選[3.我要填寫]進入該問卷填寫。 
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17.3. Q:如何填寫期中/期末課程評量問卷 

於開放填寫課程評量問卷時間時，登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.修課課

程]→[3.問卷評鑑]即進入該課課程評量問卷。 

注意事項：開放填寫期末課程評量問卷時，如尚未填寫任何一門課的問卷評量，

即先進入期末學習課程問卷。 

 

 

 
進入該課課程評量問卷後，填寫[4.問卷內容]後，點選[5.送出問卷]即完成填寫該

課課程評量問卷。 
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18. 畢業門檻 

18.1. Q:如何瀏覽個人畢業門檻 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

 
於進入學生基本能力檢核頁面後，可依相關法規(紅框顯示)查詢畢業門檻規則，

以便了解於畢業前須先申請的資料準備。 

目前畢業門檻能力共分三類： 

專業技術能力、社會實踐基本能力、英語文基本能力。 

 注意事項：社會實踐基本能力依各修習項目達成系統自動判別。 
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18.2. Q:如何申請專業技術能力 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

 
進入學生基本能力檢核頁面後，點選[3.申請審核]後即進入申請頁面。 

 

 
進入申請頁面後，填寫[4.個人電話]、[5.申請項目資料]後，點選[6.選擇檔案]進入

上傳檔案的頁面。 
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進入上傳檔案的頁面後，點選[7.附件檔案名稱]，點選[8.開啟]返回申請頁面。 

 

 
返回申請頁面後，填寫[9.備註事項]完成後，點選[10.下一步]進入確認申請資料的

頁面。 

 

 
進入確認申請資料的頁面後，確認輸入與上傳資料無誤後，點選[11.確認送出]即

完成申請。 
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18.3. Q:如何申請日間部二技護理系社會實踐能力 

18.3.1. Q:如何申請志工服務 

18.3.2. Q:如何申請校內外演講活動 

※僅適用於 107(含)入學之後的日間部二技護理系學生，若於 106(含)入學之前的

日間部二技護理系學生請至系辦公室詢問。 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

進入學生基本能力檢核頁面後，點選[3.申請審核]後，即進入申請社會實踐審核頁

面。 
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進入社會實踐申請介面後，填寫[4.申請資料]、[5.選擇檔案]、[6.心得]、[7.備註事

項]後，點選[8.下一步]進入社會實踐申請確認頁面。 
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進入社會實踐申請確認頁面後，點選[確認送出]即送出社會實踐申請資料。 
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18.3.3. Q:如何申請校外研討研習會 

18.3.4. Q:如何申請校外藝文展演活動 

18.3.5. Q:如何申請電影欣賞 

18.3.6. Q:如何申請校內成果發表或創新發表 

※僅適用於 107(含)入學之後的日間部二技護理系學生，若於 106(含)入學之前的

日間部二技護理系學生請至系辦公室詢問。 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

進入學生基本能力檢核頁面後，點選[3.申請審核]後，即進入申請社會實踐審核頁

面。 
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進入社會實踐申請介面後，填寫[4.申請資料]、[5.選擇檔案]、[6.心得]、[7.備註事

項]後，點選[8.下一步]進入社會實踐申請確認頁面。 
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進入社會實踐申請確認頁面後，點選[確認送出]即送出社會實踐申請資料。 
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18.3.7. Q:如何瀏覽護理系社會實踐能力通過情形 

※僅適用於 107(含)入學之後的日間部二技護理系學生，若於 106(含)入學之前的

日間部二技護理系學生請至系辦公室詢問。 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

進入學生基本能力檢核頁面後，即可瀏覽社會實踐能力通過情形。 
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18.4. Q:如何申請英語文基本能力 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.基本能力指標]後，即進入學生基本能力檢

核頁面。 

 

 
進入學生基本能力檢核頁面後，點選[3.申請審核]後即進入申請頁面。 
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進入申請頁面後，填寫[4.個人電話]、[5.申請項目資料]後，點選[6.選擇檔案]進入

上傳檔案的頁面。 

 

 
進入上傳檔案的頁面後，點選[7.附件檔案名稱]，點選[8.開啟]返回申請頁面。 
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返回申請頁面後，填寫[9.備註事項]完成後，點選[10.下一步]進入確認申請資料的

頁面。 

 

 
進入確認申請資料的頁面後，確認輸入與上傳資料無誤後，點選[11.確認送出]即

完成申請。 
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19. 檔案管理 

19.1. Q:如何夾帶檔案(附件) 

在上傳檔案時用到，點選[1.選擇檔案]進入上傳檔案的畫面。 

 

 
進入上傳畫面後，勾選[2.上傳檔案]後，點選[3.完成]即完成夾帶檔案。 
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19.2. Q:如何上傳檔案 

在夾帶檔案時，當沒有需要的檔案，即會需要新增檔案。點選[1.選擇檔案]進入上

傳作業檔案的畫面 

  

 
進入上傳作業檔案的畫面後，點選[2.上傳檔案]後，進入選擇檔案的畫面。 

 

 
進入選擇檔案的畫面後，選擇[3.需要上傳的檔案]後，點選[4.開啟舊檔]，即上傳

檔案完成。 

 

  

 

 



操作說明:學生 

頁數:55 

19.3. Q:如何新增資料夾 

點選[1.選擇檔案]進入上傳作業檔案的畫面。 

 

 
進入上傳作業檔案的畫面後，點選 [2.新增資料夾圖示]，即新增資料夾。 

新增資料夾後需先於[3.輸入欄位]輸入資料夾名稱，於確定後於[4.確定或取消]點

選 確定圖示，如未輸入或點選 即使用預設檔名[新資料夾]顯示。 
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19.4. Q:如何修改檔案/資料夾名稱 

點選[1.選擇檔案]進入上傳作業檔案的畫面。 

 

 
進入上傳作業檔案的畫面後，點選 [2.修改檔名圖示]，檔案名稱會呈現可輸入的

狀態。輸入[3.輸入檔名]後，點選 [4.修改完成]即修改檔案/資料夾名稱。 
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20. 證照獎金 

20.1. Q:如何瀏覽證照獎金紀錄 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]→[3.申請學期]即可查閱當學

期證照獎金申請紀錄。

 
20.2. Q:如何申請證照獎金 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請

紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.證照獎金申請]即進入證照獎金申請頁面。 

 

 
進入證照獎金申請頁面後，點選[5.選擇證照]進入選擇個人紀錄頁面。 
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進入選擇個人紀錄頁面後，勾選[6.需申請的個人證照紀錄]後，點選[7.確定]返回

證照獎金申請頁面。 

 

關於[新增紀錄]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：新增個人證照紀錄 

 
返回證照獎金申請頁面後，申請人需填寫[8.個人帳戶資訊](如您勾選使用 Portal

學生帳戶，請於 Portal基本資料中設定)、填寫[9.個人聯絡資訊]後，點選[10.送

出]即完成申請證照獎金。 
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20.3. Q:如何編輯證照獎金 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請

紀錄頁面，點選[3.申請學期]→ [4.編輯證照獎金圖示]即進入證照獎金申請頁

面。 

 

關於[編輯成果紀錄]可參照此連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：編輯個人成果紀錄 
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20.4. Q:如何列印證照獎學金申請表 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請紀

錄頁面，點選 [3.列印證照獎金紀錄圖示]即進入列印證照相關申請資料的頁面。 

 

 
於進入證照相關申請資料列印頁面後，即會跳出列印選項(如無跳出請重新整理或

滑鼠右鍵點選列印)，點選需列印的印表機[4.選擇印表機]→輸入[5.列印份數]→點

選[6.列印]即產生列印。 
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21. 技藝競賽獎金 

21.1. Q:如何瀏覽技藝競賽獎金 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]→[3.申請學期]即可查閱

當學期技藝競賽獎金申請紀錄。 

 

 

21.2. Q:如何申請技藝競賽獎金 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽

獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.技藝競賽獎金申請]即進入技藝競賽獎

金申請頁面。 
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進入技藝競賽獎金申請頁面後，點選[5.選擇技藝競賽]進入選擇個人紀錄頁面。 

 

 
進入選擇個人紀錄頁面後，勾選[6.需申請的個人技藝競賽紀錄]後，點選[7.確定]

返回證照獎金申請頁面。 

 
關於[新增紀錄]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：新增個人競賽紀錄 
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返回證照技藝競賽申請頁面後，依其參賽性質：團體/個人填寫。 

  
如為團體競賽，申請人需填寫[8.競賽

成員金額分配]、填寫[9.個人帳戶資

訊](如您勾選使用 Portal學生帳戶，請

於 Portal基本資料中設定)、填寫[10.個

人聯絡資訊]後，點選[11.送出]即完成

申請技藝競賽獎金。 

如為個人競賽，申請人需填寫[9.個人帳

戶資訊](如您勾選使用 Portal 學生帳

戶，請於 Portal基本資料中設定)、填寫

[10.個人聯絡資訊]後，點選[11.送出]即

完成申請技藝競賽獎金。 

 

團體競賽圖示 

 
個人競賽圖示 

 

  

團體 個人 
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21.3. Q:競賽成員如何填寫競賽帳戶資訊？ 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽

獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4. 編輯個人此競賽帳戶設定]後即進入

競賽帳戶填寫頁面。 

 

 
進入頁面後，填寫[5.個人帳戶資訊](如您勾選使用 Portal學生帳戶，請於 Portal

基本資料中設定)，點選[6.送出]即填寫完成。 
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21.4. Q:如何編輯技藝競賽獎勵 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎勵申請]，即顯示個人技藝競賽

獎勵申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→ [4.技藝競賽獎勵編輯圖示]即進入技藝

競賽獎勵編輯頁面。 

 

關於[編輯成果紀錄]可參照此連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：編輯個人成果紀錄 
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21.5. Q:如何列印學生參與技藝競賽獎學金申請表？ 

21.6. Q:如何列印學生參與校外專業競賽暨團體獎學金分配申請表？ 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽

獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4. 列印申請表]後即可產生學生參與技

藝競賽獎學金申請表、校外專業競賽暨發表團體獎學金分配申請表 兩張申請

表。 

 

於進入競賽相關申請表列印頁面後，即會跳出列印選項(如無跳出請重新整理或滑

鼠右鍵點選列印)，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選

[7.列印]即產生列印。 

                

   

技藝競賽獎

學金申請表 

校外專業競

賽申請表 
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22. 個人成果紀錄(競賽、證照、語言) 

22.1. Q:如何新增個人成果紀錄 

於進入新增證照獎金申請、新增競賽獎金申請如無紀錄狀況下可直接新增一筆成

果紀錄。 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請

紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.證照獎金申請]即進入證照獎金申請頁面。 

 

 
進入證照獎金申請頁面後，點選[5.選擇證照]進入選擇個人紀錄頁面。 
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進入選擇個人紀錄頁面後，在無紀錄的狀況下時，點選[6.新增紀錄]以進入新增個

人成果紀錄的頁面，依目前新增的類別分為三種，證照類、競賽類、語言類。 

 

 

22.1.1. Q:如何新增個人證照紀錄 

選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體、國際/國內]，於選擇[3.成果類型]選擇專業證照

後，於成果名稱欄位即可選擇[4.發照單位]→[5.證照名稱]，填寫[6.個人證照相關

資訊]，點選[7.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫[8.備註說明]後，點選[9.確定]即新增

個人證照紀錄。 

 

關於[7.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案 
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22.1.2. Q:如何新增個人競賽紀錄 

選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體]，如是選擇團體，則提供選擇其他成員選項[加

入團體成員]、選擇[3.國際/國內]，於選擇[4.成果類型]選擇專業競賽後，於成果

名稱欄位即可填寫[5.個人證照相關資訊]，點選[6.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫

[7.備註說明]、填寫[8.指導老師相關資訊]後，點選[9.確定]即新增個人證照紀錄。 

 

關於[6.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案 

 

22.1.2.1. 加入團體成員 

如非本班選學生勾選可於[1.非本班學生篩選條件]選擇，選擇[2.學生]→[3.加入]

後，點選[4.確定]即加入[已加入清單學生]。(註：申請人會先加入進已加入清單) 
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22.1.3. Q:如何新增個人語言認證紀錄 

選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體、國際/國內]，於選擇[3.成果類型]選擇語言認證

後，於成果名稱欄位即可選擇[4.成果名稱]，填寫[5.個人語言認證相關資訊]，點

選[6.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫[7.備註說明]後，點選[8.確定]即新增個人語言

認證紀錄。 

 

關於[6.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案 
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22.2. Q:如何編輯個人成果紀錄 

於進入新增證照獎金申請、新增競賽獎金申請用到，在擁有紀錄的管理欄位點選

[1.編輯成果紀錄圖示]，編輯方式與新增成果紀錄相同，將欲修改的欄位修改

完成後，即可點選確定。 

※注意：編輯個人成果紀錄會另存成一份紀錄於列表當中。 

 

 
於完成編輯紀錄後，依照[2.填寫時間]勾選[3.成果紀錄]即可於證照獎金/技藝競賽

獎勵中使用勾選之紀錄。 
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23. 歷年學習檔 

23.1. Q:如何瀏覽歷年學習檔 

點選[1.學習檔案]→[2.歷年學習檔]即顯示個人歷年學習檔 

  

 

24. 歷年學習成績 

24.1. Q:如何瀏覽歷年學習成績 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.歷年學業成績]，即進入歷年學習成績的頁

面。 
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25. 學習歷程 

25.1. Q:如何瀏覽個人學習歷程 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.學習歷程]，即進入學習歷程的頁面。 

 
25.2. Q:如何申請學習歷程 

登入 Portal後，點選[1.學習檔案]→[2.學習歷程申請]進入學習歷程申請的頁面。 

 

 
進入學習歷程申請的頁面後，選擇[3.活動名稱]、[4.活動時間]、[5.登錄條件]、填

寫[6.備註]、選擇[7.主辦單位]完後，點選[8.確定送出]即完成學習歷程申請。 
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26. 實習心得 

26.1. Q:如何上傳個人實習心得 

登入 Portal後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習檔案]，選擇[3.實習課程]後，即可

點選[4.上傳實習心得]進入檔案管理的頁面。  

 

 
進入檔案管理的頁面後，勾選須[5.上傳檔案]後，點選[6.完成]，即跳出確認視

窗，點選[7.確定]後，即完成上傳實習心得。 
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27. 基本資料 

27.1. Q:如何瀏覽個人基本資料？如何新增個人銀行帳戶？ 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.基本資料]，即顯示個人基本資料。 

如需新增銀行帳號資料，選擇[3.銀行代號]、[4.銀行分行代號]、[5.銀行帳戶號碼]

後，點選[6.新增圖示]即完成新增個人銀行帳戶資料。 

注意事項：於 Portal設置個人銀行帳戶完成後，即不可更改，若有輸入錯誤或異

動帳戶資料，請影印存摺封面，送交出納組更改(更改姓名，請檢送戶籍謄本)。 

詳細說明於：亞東首頁→總務處→出納組→文件下載→學生用帳戶資料表。 

 

 

28. 德育成績 

28.1. Q:如何瀏覽個人德育成績 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.德育成績]，即顯示個人德育成績。 

 

  

http://web.oit.edu.tw/ga/ca/STUDENT.doc
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29. 學業成績 

29.1. Q:如何瀏覽個人學業成績 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.學業成績]，即顯示個人學業成績。 

 

 

30. 成績平均與排名 

30.1. Q:如何瀏覽個人成績平均與排名 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.成績平均與排名]，即顯示個人成績平

均與排名。 
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31. 修課清單 

31.1. Q:如何瀏覽個人修課清單 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.修課清單]，即顯示個人修課清單。 

 

 

32. 出缺勤紀錄 

32.1. Q:如何瀏覽個人出缺勤紀錄 

登入 Portal後，點選[1.個人基本資料]→[2.出缺勤紀錄]，即顯示個人出缺勤紀

錄。 

 


