
 

本網站係採用 HTML5、CSS3 技術達成 RWD 響應式網頁設計(Responsive Web Design)視覺效果，以期使用者獲得網

站最佳瀏覽體驗。建議使用瀏覽器如下：Google Chrome：Windows Chrome 58 以上、建議瀏覽解析度：

1920*1080。因應微軟已於 2022 年 6 月 15 日停止對舊版 IE 提供安全性更新，若使用 IE11 瀏覽器，部分頁面可能會

有跑版或功能無法正確顯示的情況，建議使用其他瀏覽器。 
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首頁 

1.1  功能列 

1.1.1 登入 

⚫ 帳戶的申請與開通為系上直接協助。Email 欄位為使用者提交予系上的聯絡信箱，密

碼為系統核發的亂數密碼，在使用者成功登入過後，敬請前往重新設定密碼。 

⚫ 忘記密碼者，可點擊【忘記密碼】按鈕，於忘記密碼頁面中輸入您於系統中留存之 

email 與 聯絡電話，待系統確認過後將自動寄送帳號密碼信件至留存 email 中。若

於登入仍有其他問題，亦可洽系上祕書協助重置密碼。 
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1.1.2 個人資料查看與維護 

⚫ 登入後點選視窗右上角「您好:XXX」下拉式選單，選擇「個人資料」。 

 

⚫ 欄位 : 照片、類群、員編、姓名、性別、電話、E-Mail、身份、執掌、知識匯、備忘

錄。 

⚫ 可編輯欄位包含 : 照片、知識匯(填寫您於知識匯的網址，更新後可點選「前往」超連

結進行測試)、備忘錄。 

⚫ 填入新資料後請於「密碼」欄位填入您的密碼，再點擊「送出修改」按鈕即可。 

⚫ 欲更改當前密碼，請點選「修改密碼」按鈕，前往 修改密碼 頁面，於該頁面中會出

現 : 密碼(請輸入目前密碼)、新密碼、密碼確認 欄位，一一填妥後請點擊「修改密

碼」按鈕即可。 
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1.1.3 登出 

⚫ 登入後點選視窗右上角「您好:XXX」下拉式選單，選擇「登出」。 

1.1.4 翻譯  

⚫ 在所有頁面的右下角有一圖標，該圖標點擊後可選擇英語言，點選後頁面語言即轉換

為英語言。提醒 : 該功能為 google 所提供之技術服務，故翻譯內容僅供參考。 
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1.2 公告-課程公告 

⚫ 呈現系上所有課程之相關公告。主旨、新增日期。 

 

⚫ 點擊【更多資訊…】後即可查看更多內容。 

⚫ 於【更多資訊…】頁面中，可利用上方搜尋框輸入關鍵字，針對主旨欄位進行模糊搜尋。 

 

⚫ 點擊任一則公告後即呈現以下資訊 : 類別、主旨、附件、說明、新增日期、最後變更日

期，另外，如果該篇公告有提供附件，則使用者可自行下載所檢附之附件。 
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1.3 公告-活動公告 

⚫ 呈現系上或院上或學校所舉辦之活動相關公告。主旨、新增日期。 

⚫ 功能如同 : 【1.2 公告-課程公告】以下之敘述。 

 

1.4 公告-作業及考試公告 

⚫ 呈現系上所有課程之作業相關公告。主旨、新增日期。 

⚫ 功能如同 : 【1.2 公告-課程公告】敘述。 

 

1.5 公告-臨床實習訓練計劃告 

⚫ 在登入後，限定權限的使用者瀏覽下，呈現本系臨床實習訓練計劃書相關公告。 

⚫ 功能如同 : 【1.2 公告-課程公告】敘述。 
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1.6 其他公告 

⚫ 呈現系上或院上或學校所通知之其他公告。主旨、新增日期。 

⚫ 功能如同 : 【1.2 公告-課程公告】敘述。 

 

1.7 教師公告 

⚫ 呈現系上或院上或學校所通知之教師公告。序號、主旨、新增日期。 

⚫ 本列表因內容特殊，故除序號、主旨、新增日期資訊會對外公告外，其餘內容若需觀看，

則須登入，且身份為教職員，登入後方可觀看公告與下載相關附件。 

⚫ 功能如同 : 【1.2 公告-課程公告】以下之敘述 
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2.  課程總覽 

2.1 學士班課程表格 

 

2.1.1 資料欄位介紹 

⚫ 該表格呈現資料如下 : 學年度、科號、科目、選/必修、年級、開課、學分、上課時

間、教室/容量、所有教師、人限、修課人數、對象、擋修、大綱、備註。 

⚫ 因本系課程安排並非一般系所所開設課程排課模式，故獨立將所有課程之課程安排日

期及其他相關資訊另外呈現之，欲查看，請點選欄位 : 科號、上課時間、教室/容

量，之圖標或超連結文字即可前往觀看。觀看之頁面的功能與介紹待後面章節提及。 

⚫ 課程大綱部份亦另外呈現之，欲查看其內容請點選課程大綱欄位下之圖標即可前往。

觀看之頁面的功能與介紹待後面章節提及。 
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2.1.2 下方圖標功能介紹 

⚫ 該頁面每面只呈現 10 筆資料，若超過 10 筆資料，欲查看超過之資料，請利用左下角

之頁籤功能進行轉跳。 

⚫ 如欲回前一頁面，可透過黑色按鈕【回上一頁】前往。 

⚫ 點擊【導出 PDF】綠色按鈕，即可另開視窗，開啟該頁面之資料 PDF 檔，使用者可任

意下載該 PDF 檔或列印。 

⚫ 點擊【導出 Excel】綠色按鈕，即下載所有課程資訊之 Excel 檔案。於本網站下載之

所有 Excel(.xlsx) 之相關文件，請利用 Excel 2007 之後的 Microsoft Excel 活頁簿

開啟。 
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2.2 授課說明表格(多項) 

2.2.1 資料欄位介紹 

⚫ 該表格呈現資料如下 :科號、科目、上課日期起、上課日期迄、上課時間起、課時間

迄、時數、教室／容量、授課教師、課程進度、備註。 

⚫ 欲查看單一課程資訊，請點選科號欄位下之科號超連結即可前往該頁面，該頁面之介

紹於後面章節提及。 
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2.2.2 下方圖標功能介紹 

⚫ 【回上一頁、導出 PDF、導出 Excel】功能如同 : 【2.1.2 下方圖標功能介紹】以下

敘述之第 2、3、4 點。 
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2.3 授課說明表格(單項) 

2.3.1 資料欄位介紹 

⚫ 該表格呈現資料如下 : 科號、科目、上課日期起、上課日期迄、上課時間起、課時間

迄、時數、教室／容量、授課教師、課程進度、備註、關鍵字。 
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2.3.2 點名 

⚫ 若您的登入角色是「老師」，且上課日期與當天日期相符合，則可在「授課說明」頁面

的上方看見【點名】按鈕。 

 

點擊【點名】按鈕後會轉跳到「點名簽到」頁面，該頁面會有以下欄位 : 流水號、照

片、班級、學號、姓名、狀態、備註、輸入者。 

 

老師只輸填寫狀態、備註欄位，「狀態」欄位是指該生的出席狀態，有以下選項 : 缺

席、出席、遲到、早退、請假，而「備註」欄位是選填的。 
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若您對學生人數有疑義，可恰系上祕書詢問。若您已填寫完畢，可點擊下方【提交】

按鈕。 

 

若您需要再次修改，可再次點擊「授課說明」頁面的上方的【點名】按鈕，您所輸入

的資料會再次出現。注意，本點名系統僅開放於身份為教師者，且僅該課程之上課日

期與當天日期相符合時才可點名與修改。 

⚫ 【導出 PDF】按鈕功能如同 : 【2.1.2 下方圖標功能介紹】以下敘述之第 3 點。 

 

  



國立清華大學 學士後醫學系 課務系統操作手冊 教師版 2025/8/21 

  
 

22 
 

2.4 課程大綱表格 

2.4.1 資料欄位介紹 

⚫ 該表格呈現資料如下 : 科號、學分、人數限制、中文名稱、英文名稱、任課教師、上

課時間、教室／容量、核心能力是否及其占比、科技應用是否、課程簡述、課程內容

「中文暨英文關鍵字」、課程說明、指定/參考用書、教學方式、教學進度、成績考

核、生成式人工智慧使用規則及其機制、備註。 

⚫ 上課時間、教室／容量、教學進度欄位內容，如同【2.2 授課說明表格】說明所述，

點擊圖標即可前往查看。 

 

⚫ 點擊【導出 PDF】綠色按鈕，即可另開視窗，開啟該頁面之資料 PDF 檔，使用者可任

意下載該 PDF 檔或列印。 
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⚫ 【指定/參考用書】說明。欄位包含 : 類別、版本、書名、出版年、作者、出版者、

ISBN、單價、圖書館館藏、備註。 

⚫ 若授課教師有提供該教科書之授權電子檔，並有檢附，則可於表格內點選超連結前往

查看。其使用方式需遵照其使用規則。 
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⚫ 【成績考核】欄位說明。欄位包含 : 序號、標準、占比、備註。 

 

⚫ 【生成式人工智慧使用規則及機制】本欄位之相關說明請參閱 : 國立清華大學課務組

生成式人工智慧倫理聲明(https://curricul.site.nthu.edu.tw/p/404-1208-

248357.php?Lang=zh-tw)。 

  

https://curricul.site.nthu.edu.tw/p/404-1208-248357.php?Lang=zh-tw
https://curricul.site.nthu.edu.tw/p/404-1208-248357.php?Lang=zh-tw
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3. 搜尋課程 

3.1 學士班課程查詢 

3.1.1 搜尋欄位說明 

⚫ 搜尋欄位包含 : 學年度(查詢時數可用欄位)、科目(查詢時數可用欄位)、選/必修、年

級(查詢時數可用欄位)、學分(查詢時數可用欄位)、教室、教師(查詢時數可用欄位)、

對象(查詢時數可用欄位)、課程備註搜尋、每日上課內容或備註搜尋、查詢日課程"關

鍵字"、日期起、日期迄、專兼別/職稱(查詢時數專用欄位)、不要搜尋實習課程。 
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若您的身份為教職員，則學年度欄位的選項中最下面會增加一個【meet】選項，可以

使用此項目搜尋會議項目。 

 

3.1.2 下方圖標功能介紹 

⚫ 點擊【回上頁】黑色按鈕，即可回到上一頁。 

⚫ 點擊【查詢】藍色按鈕，系統將會依照使用者所輸入的條件對資料進行篩選，再以表

格的樣式呈現，該頁面之功能於後面章節提及。 

⚫ 點擊【課程表】綠色按鈕，系統將會依照使用者所輸入的條件對資料進行篩選，再以

行事曆的樣式呈現，該頁面之功能於後面章節提及。 
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3.2 學士班課程查詢結果(表格的樣式) 

3.2.1 搜尋結果欄位說明 

⚫ 結果包含兩個部分，第一部分 : 課程項目、第二部分 : 課程細項(授課說明)。 

⚫ 第一部分 : 課程項目欄位包含 : 編輯、學年度、科號、科目、選/必修、年級、開

課、學分、上課時間、教室/容量、人限、修課人數、對象、擋修、大綱、備註、刪

除。 

⚫ 課程項目結果說明同【2.1 學士班課程表格】敘述。 
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⚫ 第二部分 : 課程細項(授課說明) 欄位包含 : 科號、科目、上課日期起、上課日期

迄、上課時間起、課時間迄、時數、教室／容量、授課教師、課程進度、備註。 

⚫ 第二部分說明同【2.2 授課說明表格(多項)】敘述。 

 

3.2.2 下方圖標功能介紹 

⚫ 功能如同 : 【2.2.2 下方圖標功能介紹】以下敘述。 
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3.3 學士班課程查詢結果(行事曆樣式) 

3.3.1 功能列介紹 

⚫ 第一部分 : 【回上一頁】前往前一頁面、【日期輸入欄位與跳轉按鈕】使用者可使用

本欄位輸入欲查看之指定日期，再利用跳轉按鈕進行轉跳頁面動作。本系統提供使用

者 4 種輸出模式，第 1 種 螢幕快照圖片，利用【螢幕快照圖片】綠色按鈕可將該頁

面日曆直接輸出為圖片供存檔。第 2 種 螢幕快照 PDF，利用【螢幕快照 PDF】黃色

按鈕可將該頁面日曆直接輸出為 PDF 供存檔。第 3 種 導出 Excel，利用【導出

Excel】綠色按鈕可將篩選出的資料以表格模式輸出成 Excel 格式。第 4 種 Google 

Calendar，點擊 Google Calendar 樣式的按鈕，可以將篩選出的資料以 Google 

Calendar 可相容性檔案的模式下載下來，再匯入自己的 Google 行事曆中。 
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⚫ 第二部分 : 上課節次與時間、星期代碼說明。點選該提示跑馬燈即可另外開啟國立清

華大學課務組上課節次與時間、星期代碼說明頁面

(https://curricul.site.nthu.edu.tw/p/406-1208-181554,r9680.php?Lang=zh-tw)。 

 

 

⚫ 第三部分 : 日曆上方按鈕。位於日曆上方有一排按鈕群，由左至右分別是【<】將日

期往前、【今天】將日期轉跳至今天、【>】將日期往後、【月】點擊後即以月的視角檢

視日曆、【週】點擊後即以週的視角檢視日曆、【天】點擊後即以天的視角檢視日曆、

【列表】點擊後該月課程細項將以列表方式呈現。 
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3.3.2 本體介紹 

⚫ 日曆本體。以月的視角檢視即可看見該月每日的上課項目，在每一堂課的最前面會有

著色小圓圈，相同課名的情況下，前方的著色小圓圈顏色會相同，方便識別，當點擊

「日」時，即轉跳到該日檢視，所有課程項目資訊皆顯示時間起訖、教室/容量、教

師、課程進度，當點擊任一「課程」時，會出現一個小視窗，亦顯示前面所述之資

訊，除此之外另外有一項「詳細資料」項目，點擊該項目後方的「前往」，即可單獨瀏

覽該課程細項之說明，其說明如【2.3 授課說明表格】所述。 

 

以週的視角檢視即可看見該週每日的上課項目，時間軸自 08:00 起，21:30 迄，每項

課程皆有著色，相同著色者代表相同課程，點擊任一課程，即顯示小視窗，其功能如

前面所述。 
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以天的視角檢視即可看見該天的上課項目，時間軸自 08:00 起，21:30 迄，每項課程

皆有著色，相同著色者代表相同課程，點擊任一課程，即顯示小視窗，其功能如前面

所述。 
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以列表的視角檢視即可看見該月的所有上課項目，在每一堂課的最前面會有著色小圓

圈，相同課名的情況下，前方的著色小圓圈顏色會相同，方便識別，點擊任一課程，

即顯示小視窗，其功能如前面所述。 

 

3.3.3 附註 

⚫ 若於【搜尋課程】之相關頁面發生錯誤，如 : 資料轉換成 Excel 或 PDF 時發生錯

誤，請將瀏覽器的該頁面重新整理後再重新輸出檔案。若仍然有問題，請洽系上聯絡

窗口。 
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4. 知識匯 

4.1 說明 

⚫ 本服務使用國立清華大學知識匯作為主要連結對象，本平台僅提供連結管道，並無提

供管理或編輯或其他功能，若有以上需求，請至國立清華大學知識匯平台登入操作，

更多資訊請前往國立清華大學知識匯(https://khub.nthu.edu.tw/home)。 

4.2 目的 

⚫ 為展現校內學術研究的充沛能量與豐富成果，並進一步提高知識價值及擴展研究者能

見度，並期望能促進研究交流，創造更大效益。 

4.3 內容 

⚫ 教師著作、所參與計畫項目、研究成果…。 

⚫ 開課課程、歷年指導之學生論文…。 

4.4 查詢對象與使用服務對象 

⚫ 本服務所查詢對象僅本系教師，無外系教師，服務對象包含所有使用者。 

  

https://khub.nthu.edu.tw/home
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4.5 使用說明 

4.5.1 條件 

⚫ 使用本服務前須先開啟後述功能才可進行，以下僅說明 Google chrome、Microsoft 

Edge、Safari 三種瀏覽器。  

1. Google chrome : 點擊瀏覽器右上角的三個點，設定，於上方搜尋框輸入「彈出

式視窗與重新導向」，選擇「網站設定」，選擇「內容」的「彈出式視窗與重新導

向」，點擊「可以傳送彈出式視窗及使用重新導向」右邊「新增」按鈕，於新增網

站視窗中輸入網址「https://medcourse.life.nthu.edu.tw/」讓您的瀏覽器允許本

網站可以傳送彈出式視窗及使用重新導向，以上步驟僅需操作一次即可。 
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2. Microsoft Edge : 點擊瀏覽器右上角的三個點，設定，於上方搜尋框輸入「快

顯」，選擇「快顯視窗並重新導向」，選擇「允許」->「新增」按鈕，於新增網站

視窗中輸入網址「https://medcourse.life.nthu.edu.tw/」讓您的瀏覽器允許本網

站可以傳送彈出式視窗及使用重新導向，以上步驟僅需操作一次即可。 
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4.5.2 方法 

⚫ 點擊上方【知識匯】功能，出現提示框閱讀後請點擊空白處或叉叉按鈕，將教師姓名

輸入至搜尋框，點擊搜尋按鈕即可搜尋該對象(模糊搜尋，皆受有名無姓)，搜尋結果

有兩種，第一種 查無此人，該頁面會顯示字串「查無資料」，第二種 有搜尋到對象，

該對象的知識匯頁面會另開視窗顯示。 

4.5.3 取消顯示 

⚫ 點擊上方功能列的【知識匯】後會出現搜尋框與搜尋按鈕，若不再需要，請再點擊一

次【知識匯】就會消失。 
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5. 臨床實習 

5.1 說明與目的 

⚫ 三、四年級於醫院端實習，所需要用到的相關評量表單，採電子化評量機制。 

5.2 對象 

⚫ 本系三、四年級學生。 

5.3 內容說明 

5.3.1 儀表板 

⚫ 在儀表板的頁面中會以”手風琴” 伸縮功能的方式，區塊式的呈現內容，點擊任一項

目，即可展開該項目，再次點擊即自動縮放內容。 

 

⚫ 【教師未完成評估對象列表】會顯示教師本人現在尚未進行評估的學員，並可以直接

點擊該項目，進入未評估對象進行評量。 
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⚫ 【各年級臨床實習專區】，專區內擺放各年級所需修習之課程，學員可以依當前輪訓科

別，分別前往該科別。對於大的專科，還有細分為次專科，除了選擇專科項目外，需

再次選擇次專科項目。某些科別會需要填寫不只一次的評量表單，所以請於版本的選

項中，選擇欲填寫的 Vn。 
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⚫ 頁面中還會顯示學員現在各科的完成狀態，以及各科狀況雷達圖供參考，如果該實習

科目順利獲得”最終成績”，則該科目下方即顯示綠色的已完成字樣，反之則顯示紅

色的未完成字樣。 

 

 

 

⚫ 【選擇期別】功能可以轉跳臨床實習表單的系統到指定的學年度，瀏覽過往的評量紀

錄。 



國立清華大學 學士後醫學系 課務系統操作手冊 教師版 2025/8/21 

  
 

41 
 

 

⚫ 【一次性寄發通知信件】功能可以大量的發送評量通知信件給尚未進行評量的教師或

是學員，省去多筆單一發送的時間。 

 

⚫ 【報表成績輸出】功能提供教師或行政人員快速輸出學員評量表單、專(次專)科成

績、病歷照護心得…等報表。 
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5.3.2 評量表單說明 

⚫ 進入任一專科、次專科項目後，會顯示該科目需要完成的相關評量表單，當然的，所

有表單都是以電子評量的方式進行，以下將一一說明內文。 

 

⚫ 在頁面的最上面，會以標籤的方式呈現各評量表單項目，表單項目完成後，會在標題

後方顯示打勾圖示與已完成字樣，反之顯示打插圖示與未完成字樣。 

 

⚫ 在評量表單內文區塊最上方會顯示該表單的未完成狀態，教師可於未完成狀態提示訊

息中點擊提醒按鈕，以發送提醒信件給被指導學生。 
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⚫ 其餘評量表單內文，可填寫的欄位皆為必填，不可填寫的欄位已禁用，不需填寫。表

單在填寫過程中，每 5 分鐘，系統會自動儲存表單，除此之外，教師也可以自行手動

按下右下角的【送出】藍色按鈕儲存表單。如果有出現需要大量輸入內文的輸入框，

本系統有提供文字編輯器供編修使用，功能類似一般文書軟體的功能，可以調整段

落、加入項目符號、更改字型字體…等。 

 

⚫ 在多個評量表單的底部有提供文件上傳的欄位，教師如果有遇到需要付上附件的情

況，可以自行上傳、撤銷該表單。上傳的按鈕獨立於該欄位右側。 

 

⚫ 在完成表單內容後(任一項，每項獨立)，於表單的灰色標題欄位右側會出現【導出

PDF】綠色按鈕，教師可以自行導出文件，儲存或列印該文件。 

 

⚫ 教師在某些評量表單內需要使用級別評分項目對學員進行評核，現行的規則下分為

0~9 級，0 級為未評估(排除項目，不列入計分中)，9 級為高於同儕標準，分數與程度

成正比關係。在評核的過程中，每一次的評核動作，都會觸發系統自動計算現在這個
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表單的分數，也就是時實計算分數的概念，教師可由評量表單下方欄位【平均分數】

查看現在的分數，做出適當的評分。 

 

 

⚫ 在所有表單都評核完畢並送出成績後，需要在頁面的最上方，綠色方塊訊息處再點擊

送出最終成績(總成績)的按鈕，方為該科目的終成績。日後如果任一評量表單內容有

做更動，導致成績也跟著更動，請評量教師也請記得於頁面的最上方，綠色方塊訊息

處再點擊送出最終成績(總成績)的按鈕，將成績做更新。 
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5.3.3 一次性寄發通知信件 功能說明 

 

⚫ 功能頁面中分為 3 個部份，第一部分會顯示在所有評量表單中學員已填寫，但指導教

師尚未進行評估的對象，以及需評核項目。 
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⚫ 第二部分為設定篩選條件的表單，使用者可以根據表單內的條件，進行設定並顯示欲

寄送的對象。 

 

⚫ 第三部分為選取寄送對象，該部份會顯示搜尋結果，使用者可以選取表格內的對象進

行寄送通知信件的動作。 

 

5.3.4 報表成績輸出 說明 
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⚫ 報表、成績輸出功能提供以下欄位使用: 成績均值化計算、學期別、科別、次專科別

(非必填)、表單別、年級、學生。成績均值化計算項目提供教師將學員的總成績均值

化，其餘欄位為一般常規性欄位，故不特別說明。 

 

⚫ 在上方的篩選條件填妥後，下方的的第二部分會顯示搜尋結果，如下圖所示，有些項

目會顯示其附件供下載參閱，另可將搜尋結果以提供的格式 PDF 或是其他檔案格式

下載保存。 
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6. 更多功能-新增公告 

6.1 說明 

⚫ 可使用本系統的角色包含 : 老師、祕書、助教。 

⚫ 本表單欄位包含 : 類別、主旨、說明 (必填，限 600 字)、圖檔 1 (選填，限 JPG、PNG)、

圖檔 2 (選填，限 JPG、PNG)、圖檔 3 (選填，限 JPG、PNG)、附件 1 (選填，限 PDF, 

DOC, CSV, XLSX, PPT)、附件 2 (選填，限 PDF, DOC, CSV, XLSX, PPT)、附件 3 (選填，限

PDF, DOC, CSV, XLSX, PPT)、顯示/隱藏。 

⚫ 類別欄位的選項包含 : 課程公告、活動公告、作業公告、考試公告、其他公告、教師公

告、浮動公告。其中「浮動公告」是指訪問首頁時，彈出於頁面最上面的訊息提示框，僅

限首頁顯示。 

⚫ 除了 類別、主旨、說明 (必填，限 600 字) 欄位為必填以外，其餘欄位為選填。 

⚫ 「顯示/隱藏」欄位是指該公告是否要顯示於平台上。 
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7. 更多功能-我的公告 

7.1 說明 

⚫ 可使用本系統的角色包含 : 老師、祕書、助教。 

⚫ 在本頁面中可看見您過往所發過的所有公告，欄位包含 : 流水號、主旨、新增日期。 

⚫ 點擊「主旨」欄位的內容，可前往該項目的「訊息公告」頁面查看詳細資訊，其頁面的詳

細說明待後面章節提及。 

⚫ 在頁面上方有一個「關鍵字搜尋輸入框」，您可以輸入主旨、說明內的關鍵字進行搜尋。 
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7.2 訊息公告說明 

⚫ 說明請詳「1.2 課程公告」之第四點。 

⚫ 若您是該篇公告的發文者，「訊息公告」頁面下方會出現【編輯、刪除】按鈕。點擊【編

輯】按鈕可編輯該篇訊息公告，點擊【刪除】按鈕可刪除該篇公告。 
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8. 更多公告-新增會議 

8.1 說明 

⚫ 有鑑於教職員平常有多項會議要設立與參與，為方便大家能夠更清晰的了解會議的資訊，

故建構本功能。 

8.2 欄位 

⚫ 代碼、名稱、日期起、日期迄、時間起、時間迄、經過時間。 

8.3 方法 

⚫ 代碼、日期迄，兩欄位不必填寫，經過時間欄位選填，會自動計算歷時，也可手動調整，

其餘欄位必填。 

8.4 大宗輸入 

⚫ 為方便使用者能夠大量登記會議，並省去逐筆輸入的不便，故將此功能開放「大宗輸入」

的方法，操作方式如同「2.1.2 下方圖標功能介紹」或「2.2.2 下方圖標功能介紹」的「大

宗輸入」教學。 
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8.5 編輯或刪除 

⚫ 若於登入會議後想編輯或刪除該會議，首先必須為登入狀態，再點擊上方功能列的【搜尋

課程】，於「學年度」欄位選擇「meet」，其餘欄位可填可不填，按下下方【查詢】藍色按

鈕，  

 

找到欲修改的會議，點擊該筆會議前方的編輯圖標，或刪除圖標進行編輯或刪除的動作。 

 

8.6 查看 

⚫ 查看的模式分為兩種，前面的步驟同「8.5 編輯或刪除」，若您想看列表式的樣式，請點選

【查詢】藍色按鈕，若您想查看日曆式的樣式，請點選【課程表】綠色按鈕。 
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列表式的資訊包含 : 編輯、代碼、名稱、日期起/迄、時間起/迄、經過時間、開會地點、

與會人員、會議說明、備註，若想查看單筆資訊，請點選代碼欄位下方的該項會議代碼，

此為超連結，故會將您導向該會議的「會議說明」頁面，於該頁面中您可以進行以下操

作 : 編輯、導出 PDF、變更地點。 
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日曆樣式一開始的呈現資料有 : 時間起/迄、會議名稱、與會人員、會議地點、會議說

明，若您想查看更多該會議的單獨資訊，請點選該會議，將彈出一個小視窗，請點選「詳

細資訊」後的「前往」。該頁面的操作如同「列表式」後述說明。 
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9.  更多功能-人員資訊搜尋 

9.1 說明 

⚫ 方便「教職」員同仁免利用其他方式查閱學生、老師、職員、助教的聯絡方式與相關資

訊。 

9.2 欄位 

⚫ 類別、編號、姓名、狀態、照片、電話、電子郵件、身份。 

9.3 搜尋 

⚫ 提供雙重條件篩選，一、類別篩選， 學生、老師、祕書、助教，二、關鍵字搜索，可以利

用關鍵字搜索「類別、編號、姓名、狀態、電話、電子郵件」欄位。 

9.4 電子郵件 

⚫ 點擊電子郵件欄位的內容可直接開啟您裝置的郵件程式進行寄件。 

9.5 其他 

⚫ 若您的資料有誤，可逕行至「個人資料」更新，「人員資訊搜尋」將同步更新。請參照

「1.1.2 個人資料查看與維護」。 
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10. 更多功能-any log 

10.1 說明 

⚫ 提供使用者自行檢閱自己的行動紀錄(資料的增加、刪除、更新)。 

10.2 欄位 

⚫ 包含 : 流水號、使用者、事件、新增日期。 

10.3 內容 

⚫ 「使用者」、「事件」欄位內僅顯示您本人的事件，「新增日期」欄位顯示該筆事件所紀錄之

日期時間。 

 

10.4 搜尋 

⚫ 在上方搜尋欄位中輸入關鍵字或日期、時間，可對「事件」或「新增日期」欄位進行篩

選。日期、時間須為指定格式，如 : 1999-01-01、12:59。 

10.5 圖標 

⚫ 當日發生的事件前面會出現  圖標，過往發生的事件則是顯示  圖標。 

10.6 其他 

⚫ 如果想回到所有紀錄，請點擊【log 首頁】藍色按鈕。 
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11. TMAC Report 

11.1 簡介 

⚫ 本功能提供教職員方便計算與樞紐課程與學生修習情況相關數據，舉凡教師上課時

數、每學期聘任專兼任教師人數、學生每學期修退學情形…等類的報表。 

 

11.2 說明 

⚫ 第一部分 報表選擇，請選擇欲生成的報表項目，有多種類，在選擇一項報表項目

後，會出現一個輸入框，讓使用者輸入學年度或是學期資訊，輸入完成後即可進行查

詢。 

 

⚫ 第二部分 為結果輸出，結果的部分有些會於主表下方再附上副表供參考，另外，不

管是主表還是副表，都有提供下載的功能，唯恕不提供 PDF 文件的下載。 
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⚫ 報表資料內容與系統內存之資料為聯動關係，故當報表內數值有異時，請回溯源頭資

料進行查核。 
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12. 文件總管與檢索 

12.1 簡介 

⚫ 為利於行政作業流程之簡化，舉凡: 文件歸檔、文件內文尋找、文件共享…等，故盡

量將所有文件予以電子化，並上傳到本平臺中，以利作業。 

 

12.2 說明 

⚫ 第一區塊 上傳檔案區，擁有權限的同仁可以進入系統中使用。在該區域中再分為兩

個區塊，分別是”我的檔案”以及”共享的檔案”，”我的檔案”中的文件上傳後，

只有上傳者自己看的見，其餘人是看不見的。而”共享的檔案”中的文件則剛好相

反，在上傳以後，有權限的同仁皆可以看見該文件。 
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⚫ 如果要上傳文件，請點擊頁面右下角的”+”符號，再點選擇”上傳檔案”的項目，

就會跳出一個視窗，給予使用者選擇欲上傳的文件。 
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⚫ 如果是要創建資料夾歸納檔案，同樣的，請點擊頁面右下角的”+”符號，再點選

擇”新增資料夾”的項目，就會跳出一個視窗，給予使用者輸入資料夾名稱的輸入

框。 

 

 

⚫ 當檔案成功上傳後，欲預覽、多選、重新命名、下載、搬移、刪除、排序該檔案時，

起先點選檔案，再至頁面上方、下方的功能列選取動作。 

 

 

⚫ 第二區塊 關鍵字搜索，該區塊提供針對使用者自己，以及公開的文件內部內容進行
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關鍵字搜尋的服務，只要在關鍵字欄位內輸入關鍵字，系統即會針對內文進行分析，

不管是 PDF 文件、word、ppt…，都可以進行。 

 

⚫ 第三部分 檔案區，若關鍵字搜尋欄位未進行搜尋動作，則檔案區顯示的檔案為公開

上傳的所有檔案，反之，若關鍵字搜尋欄位有進行搜尋動作，則檔案區顯示的檔案則

為比對過後符合的相關檔案。 

 

 


