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▓▓▓▓1-0 [教師教師教師教師]教師登入畫面教師登入畫面教師登入畫面教師登入畫面 

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師登入輸入成績等相關的作業。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：教師各項授課成績輸入功能。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】：  

 
    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】：】：】：】：    

1.以教師帳號登入，點選相關作業。 

2.左上提供修改密碼功能，按下後填入原密碼及新密碼，按確認修改即完成。 
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▓▓▓▓1111----1111    [教師教師教師教師]學生成績輸入學生成績輸入學生成績輸入學生成績輸入〔〔〔〔各項定期考各項定期考各項定期考各項定期考〕〕〕〕    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師輸入學生各項定期考成績。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績輸入。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示    一一一一】：】：】：】：    

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.1.1.1.先點選左上角要輸入的授課班級科目，再於下方選擇要輸入的考試項目。 

 

2222....選擇輸入選擇輸入選擇輸入選擇輸入的方式的方式的方式的方式：：：： 

方法一方法一方法一方法一、、、、直接在分數欄位輸入學生的成績。 

方法二方法二方法二方法二、、、、1.由剪貼簿匯入： 

(1) 點選 1.由剪貼簿匯入，如下頁【圖 示 二】，請參考上方說明，貼上成績。 

(2) 按匯入成績，再按關閉視窗即完成。 

                                ※※※※    使用剪貼簿功能使用剪貼簿功能使用剪貼簿功能使用剪貼簿功能，，，，請注意由請注意由請注意由請注意由 EXCELEXCELEXCELEXCEL 複製的成績欄複製的成績欄複製的成績欄複製的成績欄，，，，若是由公式產生的成績若是由公式產生的成績若是由公式產生的成績若是由公式產生的成績，，，，請先貼請先貼請先貼請先貼

至記事本至記事本至記事本至記事本((((於於於於 windowswindowswindowswindows 附屬應用程式中附屬應用程式中附屬應用程式中附屬應用程式中))))，，，，再於記事本複製貼到剪貼簿中再於記事本複製貼到剪貼簿中再於記事本複製貼到剪貼簿中再於記事本複製貼到剪貼簿中。。。。    
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【【【【圖圖圖圖    示示示示    二二二二】】】】：：：：    

  

 

方法三方法三方法三方法三、、、、由 EXCEL 匯入： 

(1) 請先於選擇考試的方塊，按下『修課學生名單 Excel 檔』。 

     

(2) 轉出 Excel 檔後，可於[成績]欄位填入成績，或由讀卡產生的 Excel 檔，將「總

成績」整排選取貼上(需注意學生若缺考，應填入”/”)，如下頁【圖示 三】，

完成後存檔 
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【【【【圖圖圖圖    示示示示    三三三三】】】】：：：：    

 
(3)再由網頁點選 EXCEL 匯入，於小視窗按下瀏覽鈕，選擇 Excel 檔所在路徑，點選

Excel 匯入，系統即會自動關閉視窗，將資料匯入網頁成績欄位。 
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3333....使用步驟 2 三種方式填入成績後，確認無誤請按下方傳送鈕(如【圖 示 一】)。 

  若全班平均不及格會出現訊息，確認是否傳送；若平均及格即會出現「網頁訊息」，提示成

績分佈情形及平均。 

 

4.4.4.4.按下確定後，下方為學生成績輸入的結果，請注意目前尚未存檔尚未存檔尚未存檔尚未存檔，需點選確定成績寫入校務

系統鈕，如下方圖示，系統出現傳送成功之訊息，才完成存檔作業。下頁【圖示四】。 
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【【【【圖圖圖圖    示示示示    四四四四】】】】 

 
    

5555....若欲將資料轉出成 EXCEL 檔，點選寫出 EXCEL 即可。 

    

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

一、若進入此作業卻無法使用，請聯絡教務處，確認是否已設定考試項目或開放成績輸入

時間。 

二、第二頁紅色分數代表不及格成績，此處是以 60 分為及格標準判斷，而不是參照學生身

份的及格標準。 

三、教師需輸入全部同學成績後才可按傳送鈕傳送成績。 
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▓▓▓▓1111----2222    [教師教師教師教師]授課班級成績查詢授課班級成績查詢授課班級成績查詢授課班級成績查詢        

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師查詢自己授課班級的學生期中和學期成績，提供匯出 EXCEL 功能。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：查詢。 

 

【【【【圖圖圖圖                示示示示】：】：】：】：    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】：可採用兩種方式查詢： 

1.依單科所有考試依單科所有考試依單科所有考試依單科所有考試：此方式會列出各班各考試科目，點選欲查詢科目後，全班學生該科各期中

考試成績及學期成績皆會顯示於畫面。 

 

2.依考試名稱依考試名稱依考試名稱依考試名稱：此方式會列出班級，點選班級後再下拉選擇所要查詢的考試項目(例：第一次段

考)，則系統會列出此考試項目，教師於該班有授課的所有科目成績。 
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【【【【圖示圖示圖示圖示----依單科所有考試依單科所有考試依單科所有考試依單科所有考試】】】】    

 

附註附註附註附註：：：：查看本科目各班平均開課科目名稱及科目代碼完全相同才會顯示。 

【【【【圖示圖示圖示圖示----依考試名稱依考試名稱依考試名稱依考試名稱】】】】    

    
3.3.3.3.查詢後若要匯出 Excel 檔，請按表格下方匯出 Excel 鈕即可。 
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▓▓▓▓1111----3333    [教師教師教師教師]平常平常平常平常成績計算成績計算成績計算成績計算————平均的功能平均的功能平均的功能平均的功能    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師進行各次平時小考成績輸入，並採用平均的功能計算成績。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績輸入及計算。 

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

 
    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1. 選擇班級科目及考試項目後，按確定，即可進行學生平常成績輸入。 

2. 系統提供最多三十次小考成績輸入，可手動直接於欄位輸入成績，亦可點選上方匯入鈕，使

用剪貼簿功能，匯入成績。 

3. 若學生缺考，請輸入缺考符號”/〞。成績輸入完成後，請按下方成績存檔鈕。 

4. 當輸入數次小考成績後，若要計算出平時成績，請於表格最上方勾選要計入的小考，再按下

計算鈕，系統會即時依勾選次數計算出平均成績。 

5. 亦可使用學生最高的 次成績作平均，例如下拉為二次，勾選了 4 次小考，系統會從 4

次小考中挑選 2 次較高的分數，計算出平均成績。 

6. 計算出平時成績後，若要寫入校入系統，請務必確定已按成績存檔鈕，才可按寫入校務系統。 
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▓▓▓▓1111----4444    [[[[教師教師教師教師]]]]授課班級課表查詢授課班級課表查詢授課班級課表查詢授課班級課表查詢 

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師可查詢學期所有授課班級之課表。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：課表查詢。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】：  

 

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

下拉選擇學年、學期後，按查詢鈕，即可顯示一週上課之課表，課表內容包含課程名稱、授

課教師、上課教室。 

 

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

  此作業若查無資料，請和教務處確認是否於校務系統內已完成相關設定。    
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▓▓▓▓1111----5555    [教師教師教師教師]全校課表查詢全校課表查詢全校課表查詢全校課表查詢 

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：可依『教室課表』、『教師課表』、『班級課表』、『學生課表』、『有空堂

之教師』等條件查詢全校課表。(教務處需已設定課程節次) 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：課表查詢。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】：  

 
    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

點選欲使用的查詢條件後，依指示選擇或輸入條件，按確定，即顯示課表。課表上方可切換

欲查詢的年度學期，若欲匯出為 Excel，請按寫出 EXCEL。 
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▓▓▓▓1111----6666    [教師教師教師教師]授課班級特殊成績調整授課班級特殊成績調整授課班級特殊成績調整授課班級特殊成績調整    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：授課班級的成績調整。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績調整。 

 

【【【【圖圖圖圖                示示示示】：】：】：】：    

 
【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.先選擇班級科目及考試項目。 
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2.選擇調整方式： 

(1)調整分數選項一(自訂)： 

1.選擇範圍:可選擇全班學生、不及格學生、及格學生。 

2.選擇計算方式。 

3.輸入要調整的值。 

4.按『確定』，則會依所給的範圍而修改分數。 

(2)調整分數選項二(套餐)： 

1.選擇範圍:可選擇全班學生、不及格學生、及格學生。 

2.按鍵執行： 

<1>按+1 後，系統會依選取範圍，將修改後分數加 1 分 (+5,-1,-5 亦相同)。 

<2>按 50 分，系統會依選取範圍，將修改後分數變成 50 分(60 分亦相同)。 

<3>按√乘以 10，系統會依選取範圍，將修改後分數開根號後乘以 10。 

<4>若是按小於 60~50 改為 60 分 ，系統會依選取範圍，將修改後分數小於 60 等於 50

的分數，改為 60 分。 

<5>若是按小於 60~40 改為 60 分，系統會依選取範圍，將修改後分數小於 60 等於 40 的

分數，改為 60 分。 

<6>若是按原始分數，系統會依選取範圍，將修改後分數改為和原始分數一樣。 

3.修改後確定無誤後，按傳送，此時此時此時此時尚未儲存尚未儲存尚未儲存尚未儲存，需於下一頁面按確定後，才正式寫入系統。  

    

    

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

若無法使用此作業，請確認教務處是否有設定開放。 
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▓▓▓▓1111----7777    [教師教師教師教師]授課班級成績試算表授課班級成績試算表授課班級成績試算表授課班級成績試算表        

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：授課班級的成績試算。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績計算。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

 

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

    ■■■■    期中成績調整期中成績調整期中成績調整期中成績調整： 

1.請先點選授課班級科目，畫面下方會出現各期中考試項目及預估學期成績欄位。 

    2.可於各期中考試成績欄位，調整期中成績。若要使用 Excel 或剪貼簿匯入期中考試成績，

請改用作業 01010101 學生成績學生成績學生成績學生成績輸入輸入輸入輸入[[[[各項定期考各項定期考各項定期考各項定期考]]]]處理。 

3.缺考請輸入缺考符號”/”。 

4.若有調整期中各考試成績，請按期中各項成績存檔，注意！期中成績存檔後，才可進行

預估學期成績試算。 

5.返回初值：將成績恢復為修改後、存檔前的成績，若已存檔則無法復原。 
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■■■■    預估學期成績預估學期成績預估學期成績預估學期成績、、、、寫入校務系統寫入校務系統寫入校務系統寫入校務系統：：：： 

1.若要預估學期成績，請點選[『預估學期成績』步驟一:重新試算重新試算重新試算重新試算]，會將各考試成績搭配

設定之百分比，計算出成績。若要修改各考試項目所占百分比，請切換至作業11111111自定考試自定考試自定考試自定考試

課程百分比課程百分比課程百分比課程百分比。 

2.若學期成績需含小數位數，請於預估學期成績下方『四捨五入位數』欄位，輸入位數後，

再點選重新試算，系統會重新把預估出來的學期成績做四捨五入到該位數。 

3.若欲將重新試算出來的預估學期成績寫入系統，成為正式的學期成績，請將步驟二的「否，

放棄傳送該科學期成績(改由教務處結算)。」下拉改為「是，由教師在網路上決定該科學

期成績」，系統會出現下圖提示訊息，請按確定。 

 

   4.再於步驟三，按將預估成績寫入校務系統作為正式學期成績，完成後成績即寫入校務系統。 

    

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

一、 若無法使用此作業，請確認教務處是否有設定開放。 

二、 期中各考試項目成績欄位若非可填欄位，請和教務處確認是否有設定開放可修改。 

三、 若未將預估學期成績寫入至校務系統，重新試算或手動修改的結果並不會另行儲存。 
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▓▓▓▓1111----8888    [教師教師教師教師]學生學期成績調整學生學期成績調整學生學期成績調整學生學期成績調整    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：使用加減分方式調整學生的學期成績。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績調整。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

 

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.當學生學期成績產生出來後，才可進行學期成績調整。 

2.選擇班級科目後按確定，即會顯示班級成績及加減分欄位，加分請輸入正分，如「5」；減分

請輸入負分，如「-5」。 

3.輸入完成後，請按表格下方確定鈕，下一頁面會呈現調整後的學期成績 

4.請於表格下方選擇是否由網路決定學期成績，按確定後，學期成績即調整完成。 

   
【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

    若無法使用此作業，請確認教務處是否有設定開放。 
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▓▓▓▓1111----9999    [教師教師教師教師]授課班級補考成績輸入授課班級補考成績輸入授課班級補考成績輸入授課班級補考成績輸入    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師輸入授課班級補考學生的成績。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績輸入。 

 

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

 

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.選擇班級科目後選取補考次數，按確定。 

2.若學生不需補考，會於分數欄位呈現不需補考，若需要補考的學生，則呈現空格，可輸入分

數。 

3.輸入完成後，請按傳送，下一頁面會呈現輸入結果，請再按確定，補考成績才會正式寫入至

系統。 

    
【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

    若無法使用此作業，請確認教務處是否有設定開放。 
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▓▓▓▓1111----11110000    [教師教師教師教師]自定考試課程百分比自定考試課程百分比自定考試課程百分比自定考試課程百分比    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師設定所授課科目的考試項目佔學期成績的百分比。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：設定。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.畫面上會列出所有授課班級科目，及考試項目。 

2.請在教師自定教師自定教師自定教師自定輸入各考試所佔的百分比，請注意每一科目的所有考試項目總百分比，加起來

需等於 100%。 

3.設定完成後，請按存檔即可。 

 

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

於此作業調整百分比設定後，08080808 授課班級成績試算表授課班級成績試算表授課班級成績試算表授課班級成績試算表即會依照此處設定，計算預估學期成

績。 
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▓▓▓▓1111----11111111    [教師教師教師教師]實習成績計算實習成績計算實習成績計算實習成績計算((((實習科目專用實習科目專用實習科目專用實習科目專用) ) ) )     

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師做實習成績的計算。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：教師依照學生每次的實習科目成績輸入結算之功能。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.先點選要計算的班級科目。 

 

2.每項目提供 4 次成績輸入，請勾選欲計算的考試項目上方的格子，再按計算，即產生預估成

績。 

3.按成績存檔，即可將預估成績儲存，若是要將預估成績寫入系統，請按寫入校務系統，將估

算成績寫入至系統。 

4.此處的百分比統一由教務處設定，所有科目皆同一標準，無法任意更改。 
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▓▓▓▓1111----11112222    [教師教師教師教師]軍訓護理成績計算軍訓護理成績計算軍訓護理成績計算軍訓護理成績計算((((軍訓護理科目專用軍訓護理科目專用軍訓護理科目專用軍訓護理科目專用) ) ) )     

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師對系統內設定為軍護屬性之科目，進行學生成績輸入，並計算。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：成績輸入、計算。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

點選欲計算的班級科目，輸入成績後按預覽，確認無誤後，再按確定存檔即可。 
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▓▓▓▓1111----11113333    [教師教師教師教師]內部公告訊息內部公告訊息內部公告訊息內部公告訊息    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師查詢內部公告的訊息。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：查詢。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

教師點選可直接查詢內部公告訊息。 
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▓▓▓▓1111----11114444    [教師教師教師教師]未產生學期成績之授課教師名單未產生學期成績之授課教師名單未產生學期成績之授課教師名單未產生學期成績之授課教師名單    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師查詢未產生學期成績之授課教師名單。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：查詢。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

教師點選可直接查詢學期成績未處理名單。 

 

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

此作業需由教務處使用【系統管理員】於相關作業產生未結名單產生未結名單產生未結名單產生未結名單後，才可查詢到正確名單。 
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▓▓▓▓1111----11115555    [教師教師教師教師]未產生本次期中成績之授課教師未產生本次期中成績之授課教師未產生本次期中成績之授課教師未產生本次期中成績之授課教師名單名單名單名單    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：教師查詢未產生期中成績之授課教師名單。 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：查詢。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

教師點選可直接查詢期中成績未處理名單。 

    

【【【【附附附附                註註註註】】】】： 

此作業需由教務處使用【系統管理員】於相關作業產生未結名單產生未結名單產生未結名單產生未結名單後，才可查詢到正確名單。 
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▓▓▓▓1111----11116666    [教師教師教師教師] 教師授課班級學生名單查詢教師授課班級學生名單查詢教師授課班級學生名單查詢教師授課班級學生名單查詢    

    

【【【【作業目的作業目的作業目的作業目的】】】】：供教師查詢、列印授課班級學生名單，並提供勾選可加上學生原班級、座號及

備註欄位等功能 

    

【【【【功功功功                能能能能】】】】：名單查詢。        

    

【【【【圖圖圖圖    示示示示】：】：】：】： 

    

    

【【【【操作方式操作方式操作方式操作方式】】】】： 

1.點選班級科目後，按確定，即會顯示班級學生名單。 

2.若需顯示學生原班級座號或加上備註欄，請勾選選項。 

3.若需要增加空白欄，請於增加鈕右邊空格填入所需欄位數，再按增加即可。 

4.若需將此表轉出 Excel 或列印，請於表格最下方，按轉出 EXCEL 或列印鈕。 

 


