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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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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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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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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]後即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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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]，即顯示個人行程資訊頁面，

找到所需編輯的行程，點選[3.編輯詳細資訊]即進入編輯個人行事曆頁面。 

 

 

 
進入個人行事曆編輯的頁面後，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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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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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。 

 

 

 
進入個人行程資訊頁面後，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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2. 授課資訊 

2.1. Q:我如何瀏覽我的授課資訊 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，即進入選擇的授課資訊。 

 

 

3. 最新消息 

3.1. Q:如何瀏覽最新消息 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，即進入最新消息，預設即顯示

最新消息，如有選擇至其它子選項(EX:課程大綱、教材下載)，可點選[3.最新消息]

顯示。 
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3.2. Q:如何新增最新消息 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，即進入最新消息，如有選擇至

其它子選項(EX:課程大綱、教材下載)，可點選[3.最新消息]進入最新消息。再點

選[4.發佈最新消息]進入最新消息頁面。 

 
 

 
進入新增最新消息的頁面後，輸入[5.標題與內容]→勾選[6.發佈課程]，如需附加

檔案可點選[7.選擇檔案]進入檔案管理的畫面。 

 

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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面，可勾選[8.檔案]需附加的檔案

後，點選[9.完成]回到新增最新消息頁面。 

 
 

 
回到新增最新消息頁面後，點選[10.送出]即完成新增最新消息。 
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3.3. Q:如何編輯最新消息 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，即進入最新消息，如有選擇至

其它子選項(EX:課程大綱、教材下載)，可點選[3.最新消息]進入最新消息，再點

選 [4.編輯圖示]即進入編輯最新消息的頁面。 

 

 

 
進入編輯最新消息的頁面後，填寫[5.標題與內容]，如需附加檔案可點選[6.選擇

檔案]進入檔案管理的畫面。 

 
 

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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面，可勾選[7.檔案]需附加的檔案

後，點選[8.完成]回到編輯最新消息頁面。(已有勾選項目即為已附加檔案) 

 

 

 
回到編輯最新消息頁面後，點選[9.送出]即完成編輯最新消息。 
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3.4. Q:如何刪除最新消息 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，即進入最新消息，如有選擇至

其它子選項(EX:課程大綱、教材下載)，可點選[3.最新消息]進入最新消息，點選  

[4.刪除圖示]，便彈出是否刪除的視窗，選擇確定，完成刪除最新消息。 

 

 

4. 課程大綱 

4.1. Q:如何瀏覽課程大綱、評分項目、課程進度、課程能力 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.課程大綱]，即可查看課程大綱、評分項目、課程進度。 
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4.2. Q:如何編輯課程大綱 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.課程大綱]進入該課程的課程大綱頁面，點選[4.編輯課程大綱]或 [4.編輯課

程大綱圖示]可以進入編輯課程大綱的頁面。 

 
 

 
進入課程大綱編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的課程大綱資訊。填寫完[7.課程大綱相關資訊]後，點

選[8.送出]即完成編輯課程大綱。 

 

 



 頁數:15 

4.3. Q:如何編輯評分項目 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.課程大綱]進入該課程的課程大綱頁面，點選[4.編輯評分項目]或 [4.編輯評

分項目圖示]可以進入編輯評分項目的頁面。 

 

 

 
進入評分項目編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的評分項目資訊。填寫完[7.評分項目相關資訊]後，點

選[8.送出]即完成編輯評分項目。 

注意事項：於[7.評分項目相關資訊]裡的調整評分方式的部份，總合必須為100%，

在總合欄位顯示。 
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4.4. Q:如何編輯課程進度 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.課程大綱]進入該課程的課程大綱頁面，點選[4.編輯課程進度]或 [4.編輯課

程進度圖示]可以進入編輯課程進度的頁面。 

 

 

 
進入課程進度編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的課程進度資訊。填寫完[7.每週授課內容與授課方式]

後，點選[8.送出]即完成編輯課程進度。 
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4.5. Q:如何編輯課程能力 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入課程資訊頁面後，點選[3.課

程大綱]進入課程大綱頁面後，點選[4.編輯課程能力]即可查閱該課課程能力資

訊。  

 
 

 
如需編輯課程能力點選[3.編輯]即進入編輯課程能力的頁面。 
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進入編輯課程能力頁面後，可選擇[2.能力加入方式]進入想要找尋能力的方式，

勾選[3.能力]後，即可於[4.勾選後能力]顯示，填入[5.能力權重]後，於[7.權重加

總]為 100%即可進入下一步-進度能力編輯頁面。 

 

 
進入進度能力編輯的頁面後，點選[2.授課進度]後，即於下方顯示能力選取的勾

選能力，勾選[3.勾選能力]後，即於單元能力描述欄顯示，並可進行下一步-學習

領域選取。 
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進入學習領域選取的頁面後，點選[2.勾選能力]，即於下方顯示學習領域，勾選

[3.學習領域]後，即於學習領域分類顯示其學習領域之代碼，並可進入下一步-先

備能力選取，可點選略過按鈕直至最後一步-推薦證照選取點選完成按鈕為止。 

 

 

 
進入先備能力選取的頁面後，選擇[2.能力加入方式]，勾選[3.能力]後即於上方顯

示，並可進入下一步-先備課程選取。 

注意事項：此步驟可填可不填，可點選略過按鈕直至最後一步-推薦證照選取點

選完成按鈕為止。 
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進入先備課程選取的頁面後，選擇[2.系所]，即可勾選[5 課程]，並於[6.勾選課程]

顯示，可填入[3.關鍵字]→點選[4.查詢]篩選課程，加入完成後，可進入下一步-

推薦證照選取。 

注意事項：此步驟可填可不填，可點選略過按鈕直至最後一步-推薦證照選取點

選完成按鈕為止。 

 

 

 
進入推薦證照選取的頁面後，選擇[2.系所]，即可勾選[5.證照]，可填入[3.關鍵字]→

點選[4.查詢]篩選證照，加入完成後，點選完成即完成編輯課程能力。 

注意事項：此步驟可填可不填。 
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4.6. Q:如何列印課程大綱 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.課程大綱]進入課程大綱的頁面後，點選[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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4.7. Q:如何填寫次學期課程大綱 

方式 1 - 從左方選單中點選課程編輯： 

登入 Portal 後，並於開放輸入新學期時間時，教師新學期課程即可於左方選單中

顯示，點選[1.教學檔案]→[2.次學期授課課程選項]進入該課程最新消息頁面，再

點選[3.課程大綱]進入課程大綱的頁面後，點選[4.編輯課程大綱]，即依照輸入本

學期課程大綱、輸入本學期評分方式、輸入本學期課程進度、輸入本學期課程能

力、列印本學期課程大綱方式相同。 

注意事項：如新學期開放輸入，新學期課程選項會有另加新學期字樣。 

例：1011 學期欲輸入 1012 學期課程資訊，即選項顯示 1012：[課程 ID]課程名稱

字樣。 

 
 

方式 2 - 從左方選單中選擇次學期課程大綱填寫編輯： 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.次學期課程大綱填寫]進入次學期課程的頁

面。進入次學期課程的頁面後，選擇[3.次學期課程]後，點選[4.編輯課程大綱]或

[4.編輯課程大綱圖示]後，即進入課程大綱編輯頁面。 
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進入課程大綱編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的課程大綱資訊。填寫完[7.課程大綱相關資訊]後，點

選[8.送出]即完成編輯課程大綱。 

 

  

 



 頁數:24 

4.8. Q:如何填寫次學期評分項目 

方式 1 - 從左方選單中點選課程編輯： 

登入 Portal 後，並於開放輸入新學期時間時，教師新學期課程即可於左方選單中

顯示，點選[1.教學檔案]→[2.次學期授課課程選項]進入該課程最新消息頁面，再

點選[3.課程大綱]進入課程大綱的頁面後，點選[4.編輯評分項目]，即依照輸入本

學期課程大綱、輸入本學期評分方式、輸入本學期課程進度、輸入本學期課程能

力、列印本學期課程大綱方式相同。 

注意事項：如新學期開放輸入，新學期課程選項會有另加新學期字樣。 

例：1011 學期欲輸入 1012 學期課程資訊，即選項顯示 1012：[課程 ID]課程名稱

字樣。 

 
 

方式 2 - 從左方選單中選擇次學期課程大綱填寫編輯： 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.次學期課程大綱填寫]進入次學期課程的頁

面。進入次學期課程的頁面後，選擇[3.次學期課程]後，點選[4.編輯評分項目]或

[4.編輯評分項目圖示]，即進入評分項目編輯頁面。 
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進入評分項目編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的評分項目資訊。填寫完[7.評分項目相關資訊]後，點

選[8.送出]即完成編輯評分項目。 

注意事項：於[7.評分項目相關資訊]裡的調整評分方式的部份，總合必須為100%，

在總合欄位顯示。 
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4.9. Q:如何填寫次學期課程進度 

方式 1 - 從左方選單中點選課程編輯： 

登入 Portal 後，並於開放輸入新學期時間時，教師新學期課程即可於左方選單中

顯示，點選[1.教學檔案]→[2.次學期授課課程選項]進入該課程最新消息頁面，再

點選[3.課程大綱]進入課程大綱的頁面後，點選[4.編輯課程進度]，即依照輸入本

學期課程大綱、輸入本學期評分方式、輸入本學期課程進度、輸入本學期課程能

力、列印本學期課程大綱方式相同。 

注意事項：如新學期開放輸入，新學期課程選項會有另加新學期字樣。 

例：1011 學期欲輸入 1012 學期課程資訊，即選項顯示 1012：[課程 ID]課程名稱

字樣。 

 
 

方式 2 - 從左方選單中選擇次學期課程大綱填寫編輯： 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.次學期課程大綱填寫]進入次學期課程的頁

面。進入次學期課程的頁面後，選擇[3.次學期課程]後，點選[4.編輯課程進度]或

[4.編輯課程進度圖示]，即進入課程進度編輯頁面。 
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進入課程進度編輯頁面後，可於[5.載入歷史資料]選擇以前的課程，選擇後點選

[6.載入]即可載入選擇過去的課程進度資訊。填寫完[7.每週授課內容與授課方式]

後，點選[8.送出]即完成編輯課程進度。 
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4.10. Q:如何列印次學期課程大綱 

方式 1 - 從左方選單中點選課程編輯： 

登入 Portal 後，並於開放輸入新學期時間時，教師新學期課程即可於左方選單中

顯示，點選[1.教學檔案]→[2.次學期授課課程選項]進入該課程最新消息頁面，再

點選[3.課程大綱]進入課程大綱的頁面後，點選[4.列印課程大綱]，即依照輸入本

學期課程大綱、輸入本學期評分方式、輸入本學期課程進度、輸入本學期課程能

力、列印本學期課程大綱方式相同。 

注意事項：如新學期開放輸入，新學期課程選項會有另加新學期字樣。 

例：1011 學期欲輸入 1012 學期課程資訊，即選項顯示 1012：[課程 ID]課程名稱

字樣。 

 
 

方式 2 - 從左方選單中選擇次學期課程大綱填寫編輯： 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.次學期課程大綱填寫]進入次學期課程的頁

面。進入次學期課程的頁面後，選擇[3.次學期課程]後，點選[4.列印課程大綱]後，

即進入列印課程大綱的頁面。 
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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。 

 

 

5. 課程教材 

5.1. Q:如何瀏覽課程教材 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.教材]進入課程教材的頁面。 
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5.2. Q:如何新增課程教材 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.教材]進入課程教材的頁面，再點選[4.新增教材]進入新增教材的頁面。 

 
 

 
進入新增教材的頁面後，可以於[5.載入歷史課資料]選擇過去的教材資料載入至

新增教材中，點選[6.載入]完成載入歷史課程資訊。 

如欲新增教材，請選擇[7.課程進度]、填寫[8.內容]、勾選欲[9.發佈課程]，如需

附加檔案可點選[10.選擇檔案]進入檔案管理的畫面。 

 
 

關於[10.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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面後，可勾選[11.檔案]需附加的檔

案後，點選[12.完成]回到新增教材頁面。 

 
 

 
回到新增教材頁面後，點選[13.送出]即完成新增教材。 
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5.3. Q:如何編輯教材 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.教材]進入課程教材的頁面，再點選 [4.編輯教材圖示]進入新增教材的頁

面。 

 

 

 
進入編輯教材的頁面後，可以於[5.載入歷史課資料]選擇過去的教材資料載入至

新增教材中，點選[6.載入]完成載入歷史課程資訊。 

如欲編輯此教材，選擇[7.課程進度]、填寫[8.內容]，如需附加檔案可點選[9.選擇

檔案]進入檔案管理的畫面。 

 

 

關於[9.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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面後，可勾選[10.檔案]需附加的檔

案後，點選[11.完成]回到編輯教材頁面。 

 
 

 
回到編輯教材頁面後，點選[12.送出]即完成編輯教材。 
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5.4. Q:如何刪除教材 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.教材]進入課程教材的頁面，點選 [4.刪除圖示]後，彈出是否刪除的視窗，

點選確定，完成刪除教材。 

 
 

5.5. Q:如何開放/關閉教材 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.教材]進入課程教材的頁面，點選[4.課程教材標題]展開此標題內容，點選[5.

開放/關閉教材]，預設為關閉。
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5.6. Q:如何批次匯入歷年課程教材 

登入 Portal 後，點選[教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息的頁面，點選

[3.教材]進入該課程教材的頁面，再點選[4.批次匯入歷年課程教材]即進入批次匯

入歷年課程教材的頁面。 

 

 

進入批次匯入歷年課程教材的頁面後，選擇需[5.載入歷史資料的課程]後，點選

[7.送出]即完成。 

如需確認選擇的歷年教材可以於選擇[5.載入歷史資料的課程]後，點選[6.瀏覽]瀏

覽所選擇的歷年課程教材資訊。 
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6. 作業管理 

6.1. Q:如何瀏覽作業 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.作業管理]進入作業管理的頁面。 

 

 

6.2. Q:如何新增作業 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程最新消息頁面，再點

選[3.作業管理]進入作業管理的頁面，點選[4.新增作業]進入新增作業的頁面。 
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進入新增作業的頁面後，選擇[5.課程進度]→填寫[6.標題與內容]、選擇[7.截止日

期與時間]，可選擇[8.個人與分組]，如需附加檔案可點選[9.選擇檔案]進入檔案管

理的頁面。 

 
關於[9.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 

 

 
如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面後，可勾選[10.檔案]需附加的檔

案後，點選[11.完成]回到新增作業頁面。 
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回到新增作業頁面後，點選[12.送出]即完成新增作業。 

 

如果在作業繳交方式選擇個人時，即新增作業完成。 

如果在作業繳交方式選擇小組時，便在[12.送出]進入分組編輯頁面。 

分組方式為：沿用過去作業分組、依學號順序分組、自行分組。 

 

 
進入分組編輯頁面後，有三種分組方式可供選擇： 

 

6.2.1. Q:如何在作業分組中沿用分組 

進入分組編輯頁面後，選擇[1.沿用..請選擇..的分組方式]，其中[--請選擇--]的部

份，必須在之前的作業中有分組過，才能選擇，最後在有選擇的狀況下點選[2.

確定] 完成分組。 

 

 

  

小組 



 頁數:39 

6.2.2. Q:如何在作業分組中由系統自動依學號順序分組 

進入分組編輯頁面後，選擇[1.由系統自動依學號順序分組]後，輸入[2.分組組數]

後，可點選[3.預覽分組結果]查看分組的狀況。 

 

 

 
可點選 [4.分組組長](顏色變 即指定成功)指定組長，最後輸入完成後點選[5.

確定]完成分組。( 為組長、 為組員) 
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6.2.3. Q:如何在作業分組中由教師自行分組 

進入分組編輯頁面後，選擇[1.教師自行分組]後，點選 [2.新增組別圖示]後，可

選擇[3.指定組別]，勾選[4.同學清單]後點選[5.加入/移除成員]後，可點選 [6.

分組組長](顏色變 即指定成功)指定組長，最後當同學清單裡的全部成員都加

入至指定組別後，點選[7.確定]完成分組。 

( 為組長、 為組員) 

 

 
如要刪除指定群組，選擇要刪除的組別[1.指定組別]，再點選 [2.刪除組別圖示]，

完成刪除該組別。 
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6.3. Q:如何編輯作業 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入最新消息的頁面，點選[3.作

業管理]進入作業管理的頁面，點選 [4.編輯項目圖示]進入編輯作業的頁面。 

 

 

 
進入編輯作業的頁面後，點選[5.課程進度]→填寫[6.標題與內容]、點選[7.截止日

期與時間]，如需附加檔案可點選[9.選擇檔案]進入檔案管理的頁面。 

如作業繳交方式選為[小組方式]即有[8.變更小組名單]，分組方式為：沿用過去作

業分組、依學號順序分組、自行分組。 

 
 

關於[9.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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面後，可勾選[10.檔案]需附加的檔

案後，點選[11.完成]回到編輯作業頁面。 

 

 

 
回到編輯作業頁面後，點選[12.送出]即完成編輯作業。 
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6.4. Q:如何刪除作業 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入最新消息的頁面，再點選[3.

作業管理]進入作業管理的頁面，點選 [4.刪除圖示]，便彈出是否刪除的視窗，

選擇確定，即完成刪除作業。 

 

 

6.5. Q:如何批改作業-個人 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]後進入最新消息的頁面，點選[3.

作業管理]進入作業管理的頁面，點選 [4.批改作業]進入批改作業頁面。 

 

 
進入批改作業頁面後，點選[5.學生標題]，填入[6.成績與評語]後，點選[7.送出]

即完成批改。[8.顯示出學生作廢的作業細項] 
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6.6. Q:如何批改作業-小組 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]後進入最新消息的頁面，點選[3.

作業管理]進入作業管理的頁面，點選 [4.批改作業]進入批改作業頁面。 

 

 

 
進入小組批改作業頁面後，填寫[5.小組分數與評語]，並可點選[6.套用到整組]即

套用[8.個人分數與評語]，可點選 [7.小組詳細資料圖示]展開列出[8.每位同學分

數與評語]以供輸入。批改完後點選[9.送出全部成績]完成小組批改作業。 
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6.7. Q:如何檢視作業分組名單 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入到最新消息的頁面，再點選

[3.作業管理]後進入作業管理的頁面，點選 [4.檢視小組名單]即可進入檢視分組

名單。 

 

 

 
進入檢視分組名單後，可點選 [5.分組組長/組員](顏色變 即指定成功)指定組

長。( 為組長、 為組員) 
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6.8. Q:如何匯出作業成績成 Excel 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課最新消息的頁面，點選

[3.作業管理]進入作業管理的頁面，點選[4.匯出作業成績成 Excel 圖示]後，即會

彈出下載選項，點選開啟或儲存，即開啟/儲存 Excel 的該作業成績資料。 

 

 

7. 學習討論 

7.1. Q:如何瀏覽學習討論 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課最新消息的頁面，點選

[3.學習討論]進入學習討論畫面。 
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7.2. Q:如何新增討論主題 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課最新消息的頁面，點選

[3.學習討論]進入學習討論畫面後，點選[4.新增主題]後進入新增討論主題的頁

面。 

 

 
進入新增討論主題的頁面後，填寫[5.討論標題與內容]後，點選[6.送出]，即完成

新增討論主題。 
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7.3. Q:如何回覆討論主題 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，進入該課最新消息的頁面，再

點選[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.回覆文章]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。 
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7.4. Q:如何刪除討論主題 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，進入該課最新消息的頁面，再

點選[3.學習討論]進入學習討論畫面後，點選[4.刪除]即完成刪除該討論主題。 

 
 

7.5. Q:如何刪除討論回覆 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]，進入該課最新消息的頁面，再

點選[3.學習討論]進入學習討論畫面後，點選[4.主題名稱]進入該主題列表。 

 

 

 
進入該主題列表後，點選[5.刪除文章]後，便彈出是否刪除的視窗，選擇確定，

即完成刪除該回覆文章。 
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8. 學生清單 

8.1. Q:如何瀏覽學生清單-照片模式 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.同學清單]進入該課同學清單

列表。預設即為 照片顯示模式。 

如換至 列表顯示模式時，可於[4.切換顯示]處點選 照片顯示換回。 

 

 

8.2. Q:如何瀏覽學生清單-列表模式 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[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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8.3. Q:如何列印學生清單 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[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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8.4. Q:如何寄信給修課同學 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[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。 

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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如果有需附加檔案的部份，進入檔案管理的頁面後，可勾選[9.檔案]需附加的檔

案後，點選[10.完成]回到寄信給修課同學頁面。 

 

 

 
回到寄信給修課同學頁面後，點選[11.確定]後，即寄信給收件人。 
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8.5. Q:如何將學生清單匯出成 Excel 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[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，點選開啟或儲存，即開啟

/儲存 Excel 的學生清單檔案。 
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9. 成績查詢 

9.1. Q:如何瀏覽成績統計資料 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]後，即進入該課最新消息的頁面，

點選[3.成績]進入各項學生成績統計的頁面，進入至各項成績統計頁面，點選[4.

統計]後，即進入該課學生各項成績統計頁面。 

 
 

9.2. Q:如何瀏覽學生期中/學期成績 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.成績]進入該課成績查詢的頁

面，點選[4.期中/學期成績]即進入學生期中/學期成績的頁面。 

*瀏覽成績時，若該學生期中成績為 999 時，為暫時不輸入成績，待送教務處後

補充輸入成績。 
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9.3. Q:如何輸入學生期中/學期成績 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程的頁面後，點選[3.成

績]→[4.期中/學期成績]進入學期成績的頁面，可於[5.成績輸入]中輸入。 

*瀏覽成績時，若該學生學期成績為 999 時，為暫時不輸入成績，待送教務處後

補充輸入成績。 

*如果非成績輸入時間，則無法輸入。 

 

 
如輸入尚未完成，點選[6.暫存成績資料]，可於下一次再次進行輸入或修改。 

如已全部輸入完成，於點選[6.暫存成績資料]後，即可點選[7.送教務處]完成輸入

學期成績。 

 

 

 

 

該課學生 

輸入完成 
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9.4. Q:如何匯出學生期中/學期成績清單成 Excel 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.成績]進入該課成績查詢的頁

面，點選[4.期中/學期成績]進入期中/學期成績頁面。 

 
 

 
進入成績頁面後，點選[5.匯出學生成績清單]後，即會彈出下載選項，點選開啟

或儲存，即開啟/儲存 Excel 的該課學生期中/學期成績清單資料。 
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9.5. Q:如何以 Excel 檔案匯入學生學期成績 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課程的頁面後，點選[3.成

績]→[4.學期成績]進入學期成績的頁面。 

 

 

 
進入學期成績的頁面後，於最下方點選[5.匯出成績表 Excel 檔]後，即彈出下載視

窗，點選[6.儲存]至自己想儲存的位置。 

 

 

 
於儲存位置開啟[7.期末成績表.xlsx]檔案。 
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開啟檔案後，點選[8.啟用編輯]即可輸入成績。 

 

       
直接輸入[10.期中成績]即可 

(如下圖輸入期中成績圖示) 

可於[9.輸入成績]後，即於[10.學期成績]自

動算出學期成績。或是直接輸入[10.學期成

績]即可。(如下圖輸入學期成績圖示) 

輸入期中成績圖示： 

 

輸入學期成績圖示： 

 

 
如學期成績輸入完成後，於該檔案點選[11.檔案]→[12.儲存檔案]後，回到學期成

績的頁面。 

 

 
  

期中成績 學期成績 
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進入學期成績的頁面後，點選[13.上傳 Excel 成績表]即可上傳輸入完成的學期成

績 Excel 表。上傳完成後於[14.成績輸入]欄檢查或修改學期成績。 

 

 
上傳檔案時，於該檔案存放路徑內點選檔案[15.學期/期中成績.xlsx]→[16.開啟]

後即在 Portal 中的學期成績頁面顯示匯入的成績。 

 

 
如已全部輸入完成，於點選[17.暫存成績資料]後，即可點選[18.送教務處]即完成

輸入學期成績。 
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10. 問卷評鑑 

10.1. Q:如何瀏覽期中/期末問卷評鑑 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課最新消息的頁面，再點

選[3.問卷評鑑]進入問卷評鑑的頁面，點選[4.期中/期末問卷評鑑]切換期中/期末

問卷評鑑。 

可點選[5. E.意見請點我觀看]查看學生於選項此外的意見。 
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10.2. Q:如何列印期中/期末問卷評鑑 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]進入該課最新消息的頁面，再點

選[3.問卷評鑑]進入問卷評鑑的頁面，選擇[4.期中/期末問卷評鑑]切換期中/期末

問卷評鑑後，點選[5.列印問卷資訊]進入列印問卷資訊的頁面。 

 

 
進入列印頁面後，點選需列印的印表機[6.選擇印表機]→輸入[7.列印份數]→點選

[8.列印]即產生列印。 
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11. 出缺勤 

11.1. Q:如何瀏覽學生出缺勤狀況 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.出缺勤]進入出缺勤記錄的頁

面，如未顯示出缺勤紀錄的頁面，可點選[4.修課學生缺曠遲到記錄]。 

可選擇[5.指定日期]依據日期查看學生在該日的出缺勤狀況。 

可點選  [6.學生缺曠詳細圖示]展開學生缺曠詳細紀錄。 

 
 

11.2. Q:如何刪除學生出缺勤狀況 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.出缺勤]進入出缺勤記錄的頁

面，如未顯示出缺勤紀錄的頁面，點選[4.修課學生缺曠遲到記錄]，選擇[5.指定

日期]依據日期查看學生在該日的出缺勤狀況，點選  [6.學生缺曠詳細圖示]展

開學生缺曠詳細紀錄。如需刪除該學生缺曠記錄，勾選  [7.學生缺曠明細]後，

點選[8.刪除]，即刪除該生紀錄。 
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11.3. Q:如何輸入學生出缺勤狀況 – 照相刷卡版 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.出缺勤]進入出缺勤記錄的頁

面，再點選[4.缺曠遲到記錄輸入]進入缺曠課輸入的頁面，進入後可選擇[6.上課

日期]進入選擇該日的點名資料。 

系統會自動依照教室是否為有刷卡裝置的教室而帶入[5.一般教室/照相刷卡版]

的畫面。(Ctrl + 滑鼠左鍵點擊：一般教室/照相刷卡教室點名使用方式) 
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進入缺曠遲到記錄輸入的頁面後，如果老師上課的教室為有刷卡機的教室，即可

做照相刷卡版設定。 

如教師勾選[7.是否自動點名]後，可於[6.遲到與曠課定義時間]設定自動判斷學生

刷卡的依據。 

如教師勾選[8.參照自動點名]後，可於[9.參照自動點名節數]選擇已勾選自動點名

的節數，學生的缺曠遲到狀態即與自動點名節數的狀態相同。 

於設定完成時，即點選[11.設定]即完成設定。 

如該日不點名時，可將[7.是否自動點名]皆勾消掉，再點選[11.設定]即不點名。 

如以後都依照此次的規則點名，可勾選  [10.設為預設值]。 

注意事項：設定完成時，如教師未送出點名，系統即依學校規定天數內自動送出。 

於設定下方即顯示於規定時間內未送出即自動送出訊息。 
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於[11.設定]完成後，即設定規則顯示於下列學生點名列表中。  

系統會自動將不符合定義範圍之刷卡資料，帶入[13.學生遲到或缺曠節數欄]，教

師也可依實際狀況手動修改勾選資料。 

亦可於[14.備註資料]輸入被記為缺曠、遲到的原因或註記資料。 

刷卡資料可於[12.學生刷卡資料]檢視學生刷卡資料是否正確或異常。 

如無須使用刷卡資料，可於[16.切換點名頁面]切換成一般教室版輸入學生缺曠紀

錄。 

如已確認學生皆已簽到，則可勾選[15.記錄為全班到齊]。 

注意事項：至此步驟勾選完後，並未完成送出點名紀錄，請至步驟 17。 
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系統提供照相資料確認比對學生是否為本人。 

於滑鼠 移至刷卡小圖時即彈出刷卡原始圖 。 

 

 

 
若上課教室在支援桌上型讀卡機的教室，可選擇使用讀卡機點名，並可看到由桌

上卡機刷卡的相關字樣，也可兩種混用。 

 

 

 
最後確認資料無誤後，於資料最下方點選[17.確定] 送出後，即可完成該日課程

學生遲到缺曠。

 

  

 

 



 頁數:68 

11.4. Q:如何輸入學生出缺勤狀況 – 一般教室版 

登入 Portal 後，點選[1.教學檔案]→[2.授課課程]→[3.出缺勤]進入出缺勤記錄的頁

面，再點選[4.缺曠遲到記錄輸入]進入缺曠課輸入的頁面，進入後可選擇[5.上課

日期]進入選擇該日的點名資料。 

系統會自動依照教室是否為有刷卡裝置的教室而帶入[一般教室/照相刷卡版]的

畫面。(Ctrl + 滑鼠左鍵點擊：一般教室/照相刷卡教室點名使用方式) 

 

 
進入學生點名輸入頁面後，可勾選[6.學生缺曠遲到]紀錄學生為於哪一節遲到或

曠課，亦可於[7.備註資料]輸入被記為缺曠、遲到的原因或註記資料。 

如已確認學生皆已出席，則可勾選[8.記錄為全班到齊]。 

 

 

最後確認資料無誤後，於資料最下方點選[9.送出]後，即可完成該日課程學生遲

到缺曠。 
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12. 檔案管理 

12.1. Q:如何夾帶檔案(附件) 

為新增最新消息、編輯最新消息、新增教材、編輯教材、新增作業、編輯作業使

用，點選[1.選擇檔案]進入檔案管理的頁面。 

 

 
進入檔案管理的頁面後，勾選[2.檔案]需要附加的檔案，點選[3.完成]後回到原編

輯或新增畫面。 
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回到原編輯或新增畫面後，即在[4.附加檔案資訊]看見，點選[5.送出]後即完成。 

 

 

12.2. Q:如何上傳檔案 

在夾帶檔案時，當沒有所需的檔案，即會需要新增檔案。點選[1.選擇檔案]進入

上傳檔案的畫面 
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進入上傳/管理檔案的畫面後，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。 

 

於上傳完成後，即於[5.上傳成功]顯示檔案上傳成功資訊。 
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12.3. 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.確定或取消圖

示]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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12.4. 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.修改完成圖示]即修改檔案/資料夾名稱。 
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12.5. Q:如何刪除檔案/資料夾 

點選[1.選擇檔案]進入上傳作業檔案的畫面。 

 

 

 
勾選要刪除的[2.檔案]後，點選 [3.刪除檔案/資料夾]，便彈出是否刪除的視窗，

選擇確定，即完成刪除勾選的項目。 
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13. 歷年學習檔 

13.1. Q:如何瀏覽歷年學習檔 

點選[1.教學檔案]→[2.歷年教學檔]，即顯示歷年授課課程，可點選[3.依課程/依學

期]作分類排序，點選[4.分類名稱]後，即展開於此分類的[5.分類明細]，點選[5.

授課課程細項]可進入該課的課程資訊。 

＊依課程分類 

 

 

＊依學期分類 
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14. 學生實習 

14.1. Q:如何瀏覽實習企業 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]即進入實

習企業機構列表。於滑鼠點擊 [4.企業標題]時，即展開 [5.該企業部門列表]。 

 

 

14.2. Q:如何新增實習企業 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]即進入實

習企業/機構列表，點選[4.新增實習企業/機構]即進入新增實習企業的頁面。 
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進入實習企業列表的頁面後，填寫[5.企業相關資訊]後，點選[6.送出]即完成新增

企業。 

 

 

14.3. Q:如何編輯實習企業 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]即進入實

習企業/機構列表，點選 [4.編輯企業圖示]後，即進入編輯實習企業的頁面。 

 

 

 
進入編輯實習企業的頁面後，修改[5.企業相關資訊]後，點選[6.送出]即完成編輯

企業。 
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14.4. Q:如何刪除實習企業 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]進入實習

企業/機構列表，點選 [4.刪除企業圖示]即跳出是否確定刪除此企業的視窗，點

選確定後即刪除。(注意：刪除企業後會連同部門資料一併刪除) 

 

 

14.5. Q:如何新增實習部門 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]進入實習

企業/機構列表，點選[4.企業標題]後，再點選[5.新增部門]即進入新增實習部門

的頁面。 
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進入新增實習部門頁面後，填寫[6.部門名稱]、點選[7.選擇檔案]進入檔案管理的

頁面。 

 

 
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 

 

進入檔案管理的頁面後，勾選加入[8.檔案]後，點選[9.完成]返回新增部門的頁

面。 
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返回新增部門的頁面後，點選[10.送出]即完成新增部門。 
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14.6. Q:如何編輯實習部門 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]進入實習

企業/機構列表，點選[4.企業標題]後，再點選 [5.編輯部門圖示]即進入編輯實

習部門的頁面。 

 
 

 
進入編輯實習部門頁面後，修改[6.部門名稱]、點選[7.選擇檔案]進入檔案管理的

頁面。 

 

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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進入檔案管理的頁面後，勾選加入[8.檔案]後，點選[9.完成]返回新增部門的頁

面。 

 

 

 
返回新增部門的頁面後，點選[10.送出]即完成新增部門。 
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14.7. Q:如何刪除實習部門 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習機構管理]進入實習

企業/機構列表，點選[4.企業標題]後，再點選 [5.刪除部門圖示]即跳出是否確定

刪除此部門的視窗，點選確定後即刪除。 
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14.8. Q:如何瀏覽學生實習訪視紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習訪視紀錄管理]進入

實習訪視紀錄的頁面，選擇[4.學期與實習課程]後，即能查看訪視紀錄。 

 

 
如須查閱訪視學生清單，可點選 [5.學生清單圖示]查看。 
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14.9. Q:如何新增學生實習訪視紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習訪視紀錄管理]進入

實習訪視紀錄的頁面，選擇[4.學期與實習課程]後，點選[5.新增訪視紀錄]即進入

新增訪視紀錄的頁面。 

 

 
進入新增訪視紀錄頁面後，選擇[6.實習企業與部門]、選擇[7.訪視日期]後，點選

[8.選擇檔案]後，進入檔案管理的頁面。 
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進入檔案管理的頁面後，勾選[9.檔案]後，點選[10.完成]返回新增訪視紀錄頁面。 

 

 
返回新增訪視紀錄的頁面後，選擇[11.訪視教師清單]後，點選[12.加入]確定加入

訪視教師，點選[13.選擇訪視對象]後，即進入學生清單的頁面。 
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進入學生清單的頁面後，勾選左方[14.學生清單]後，點選 [15.加入已選學生清

單圖示]即加入已選清單，如欲取消可勾選右方[14.已選清單]後，點選 [15.移除

已選清單學生圖示]即取消訪視對象，於確認後點選[16.送出]返回新增訪視紀錄

的頁面。 

 

 
返回新增訪視紀錄的頁面後，點選[17.送出]即完成新增訪視紀錄。 
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14.10. Q:如何刪除學生實習訪視紀錄檔案？ 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.實習訪視紀錄管理]進入

實習訪視紀錄的頁面，選擇[4.學期與實習課程]後，點選 [5.訪視紀錄檔案圖示]

即進入訪視紀錄檔案的頁面。 

 

 

 

 
進入訪視紀錄檔案的頁面後，點選[6.刪除訪視紀錄檔案]即刪除訪視紀錄檔案。 
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14.11. Q:如何審核學生實習心得？ 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生實習歷程]→[3.學生實習檔案審核管理]

進入學生實習檔案審核管理的頁面，選擇[4.篩選條件]後，即顯示依篩選條件所

列出的實習學生列表，點選[5.查看心得]後，即進入審核該學生實習心得的頁面。 

 

 

 
進入審核該學生實習心得的頁面後，可選擇 [6.通過圖示]或 [6.不通過圖示]，

即審核學生實習心得完成。 
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15. 學生獎懲 

15.1. Q:如何瀏覽學生獎懲 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生獎懲管理]→[3.學生獎懲輸入]即進入學

生獎懲列表頁面，選擇[4.篩選欄位]後，即列出學生獎懲管理的頁面。 
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15.2. Q:如何新增學生獎懲紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生獎懲管理]→[3.學生獎懲輸入]即進入學

生獎懲列表頁面，選擇[4.篩選欄位]後，點選[5.編輯]進入學生個人獎懲紀錄頁

面。 

 

 

 
進入學生個人獎懲紀錄頁面後，點選[6.新增獎懲紀錄]後，即進入新增該學生獎

懲的頁面。 
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進入新增學生獎懲頁面後，選擇[7.自己的單位](如個人兼兩項職位時出現)、選擇

[8.學生獎懲相關資料]後，點選[9.選擇檔案]後，進入檔案管理的頁面。 

 

 
進入檔案管理的頁面後，勾選[10.檔案]後，點選[11.完成]即返回新增學生獎懲紀

錄頁面。 
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返回新增學生獎懲紀錄頁面後，填寫[12.備註]，點選[13.完成]即完成新增學生獎

懲紀錄。 
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15.3. Q:如何編輯學生獎懲紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生獎懲管理]→[3.學生獎懲輸入]即進入學

生獎懲列表頁面，選擇[4.篩選欄位]後，點選[5.編輯]進入學生個人獎懲紀錄頁

面。 

 

 

 
進入學生個人獎懲紀錄頁面後，點選 [6.編輯獎懲紀錄圖示]後，即進入新增該

學生獎懲的頁面。 
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進入編輯學生獎懲頁面後，選擇[7.自己的單位](如個人兼兩項職位時出現)、選擇

[8.學生獎懲相關資料]後，點選[9.選擇檔案]後，進入檔案管理的頁面。 

 

 
進入檔案管理的頁面後，勾選[10.檔案]後，點選[11.完成]即返回新增學生獎懲紀

錄頁面。 
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返回新增學生獎懲紀錄頁面後，填寫[12.備註]，點選[13.完成]即完成新增學生獎

懲紀錄。 

 

 

15.4. Q:如何刪除學生獎懲紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生獎懲管理]→[3.學生獎懲輸入]即進入學

生獎懲列表頁面，選擇[4.篩選欄位]後，點選[5.編輯]進入學生個人獎懲紀錄頁

面。 
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進入學生個人獎懲紀錄頁面後，點選 [6.刪除獎懲紀錄圖示]後，即跳出刪除確

認視窗，選擇確定後即刪除該紀錄。 
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15.5. Q:如何審核學生獎懲紀錄 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生獎懲管理]→[3.學生獎懲審核]即進入審

核學生獎懲頁面，可選擇檢視[4.待審核/已審核]之資料。 

 

 

 
如需多項一次性送出審核紀錄，可勾選[5.獎懲紀錄]後，於上方[6.多項審核]點選

[通過圖示]或 [不通過圖示]。如只須審核單項，可於右方[7.單項紀錄審核]點

選 [通過圖示]或 [不通過圖示]。 
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如選擇 [不通過圖示]後，即跳出輸入不通過原因視窗，填寫[8.不通過原因]後，

點選[9.送出]即完成。 

 

 

16. 學生操行 

16.1. Q:如何瀏覽學生操行 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生操行管理]→[3.學生操行輸入管理]進入

學生操行紀錄的頁面。於選擇[4.學生條件篩選]即顯示學生操行資料。 
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16.2. Q:如何列印學生操行評分表 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生操行管理]→[3.學生操行輸入管理]進入

學生操行紀錄的頁面。於選擇[4.學生條件篩選]即顯示學生操行資料後，點選[5.

列印操行成績評分表]。 

 

 

 
進入列印畫面後，點選需列印的印表機[6.選擇印表機]→輸入[7.列印份數]→點選

[8.列印]即產生列印。 
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16.3. Q:如何輸入學生操行加減分 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生操行管理]→[3.學生操行輸入管理]進入

學生操行紀錄的頁面。於選擇[4.學生條件篩選]即顯示學生操行資料。點選[5.編

輯本學期操行加減分]進入編輯學生操行加減分頁面。 
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進入編輯學生操行加減分頁面後，填寫[6.學生加減分與評語資料]後將頁面移至

最下方點選[7.完成]即完成輸入。 

注意事項：系統目前設定為導師輸入。主任輸入的部份即不用輸入評語。 
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16.4. Q:如何以 Excel 資料匯入學生操行加減分 

登入 Portal 後，點選[1.學生事務]→[2.學生操行管理]→[3.學生操行輸入管理]進入

學生操行紀錄的頁面。於選擇[4.學生條件篩選]即顯示學生操行資料。點選[5.編

輯本學期操行加減分]進入編輯學生操行加減分頁面。 

 

 
進入編輯學生操行加減分頁面後，點選[6.下載操行加扣分表單]後於下方彈出儲

存檔案訊息，點選[7.開啟/儲存]檔案。 
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於儲存位置開啟[8.操行加扣分輸入表.xlsx]檔案。 

 

 
開啟檔案後，點選[9.啟用編輯]即可輸入操行加分、扣分、評語。

 

 
編輯填寫[10.學生加減分、評語欄位]。 

注意事項：系統目前設定為導師輸入。主任輸入的部份即不用輸入評語。 
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於填寫完成後，點選上方 [11.Excel 儲存檔案圖示]後，返回輸入操行加減分紀

錄頁面。 

 

 
返回輸入操行加減分紀錄頁面後，點選[12.匯入操行加減分]彈出上傳檔案視窗。 

 

 
點選[13.需上傳檔案]後，點選[14.開啟]上傳操行紀錄。 

注意事項：上傳完成後，紀錄並還未儲存，請繼續步驟。 
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於[15.學生操行輸入欄位]確認匯入操行紀錄的資料。於確認完成後，點選[16.送

出]即完成。 

 

 

 


