
 

(一)模組說明 

1.填寫、補登及統計學生獎懲記錄。 

2.本模組可以管理全校所有學生，所以不建議將本模組授權給學務處（訓導處）以外人員，

以免造成管理失控。 

(二)相關模組 

1.日常成績管理 score_nor： 

「統計日常成績」：將依實際明細統計學生獎懲記錄總表。 

「列印學期通知單」：可勾選是否包含獎懲記錄。 

2.如果導師們想觀看該班學生的獎懲紀錄，可由「製作成績單（academic_record）」模組的

「觀看獎懲紀錄」來觀看統計數據。 

(三)注意事項 

1.學生獎懲記錄，在資料庫中分兩個資料表存放，一個是明細，一個是統計後的總數。 

2.轉學生轉入時，務必補登轉出學校傳送過來的獎懲明細，否則一旦重新統計後，該生的獎

懲總數會出錯。建議利用 XML 匯入功能建立，可節省許多時間。 

3.奬懲統計值錯誤時可利用「問題工具箱」模組進行修復。 

 

(四)操作說明 

1.個人獎懲 

 

 

※整批快貼(適用於大批資料，如學期末之班級幹部及小老師的敘獎) 

(1)先在 EXCEL 範例表中建立資料 

學生獎懲 (reward) 



 

(2)複製後再到學務系統 

 

 



 
 

注意事項： 

 
 

2.團體獎懲 



 
3. 列印獎懲公告 

 
4. 個人獎懲明細(學生銷過時用) 

 



 
 

5. 銷過 

 
 

注意事項： 

學生銷過後需至該銷過年度進行重新統計，否則總表的資料不正確。 



 
 

6.列印獎懲家長通知書 (連同缺曠家長通知書建議每週應統一寄達告知家長) 

個人 

 

團體 

 
  



 

(一)模組說明 

1.本模組用於登錄班級幹部資料，表單乃依教育部生涯輔導紀錄手冊格式設計。 

2.具導師身分的才能編輯導師班的學生幹部，模組管理員則可選擇全校班級進行編輯。 

3.模組變數： 

(1) 幹部與小老師名稱輸入方式：可選擇「自由輸入」或「選項限定」。 

(2) 幹部名稱選項：班長、副班長、學藝股長….等。項目之間以半形「,」隔開。 

(3) 小老師名稱選項：國文科小老師、英文科小老師….等。項目之間以半形「,」隔開。 

(4) 每班最多幹部人數：填入整數值，最小值 1，最大值 255。 

(5) 每班最多小老師人數：填入整數值，最小值 1，最大值 255。 

(二)相關模組 

1.日常成績管理 score_nor：列印學期通知單 

2.學生資料自建 stud_eduh_self：讓學生查詢幹部記錄。 

 

(三)操作說明 

1.登錄/修改幹部記錄 

 
2.快貼整學期幹部記錄 

  

生涯輔導班級幹部管理 (career_leader) 



 

(一)模組說明 

1.本模組主要著重於競賽記錄的登錄，為確保記錄的正確性及可用性，建議僅授權相關行政

人員具操作功能，如：訓育組長、教學組長等。 

2.模組變數說明： 

(1)競賽獲獎項目：如第一名、冠軍、第二名、亞軍…..等。項目之間以半形「,」隔開。 

(二)相關模組 

1.日常成績管理 score_nor：列印學期通知單 

2.學生資料自建 stud_eduh_self：讓學生查詢競賽記錄。 

(三)操作說明 

1.登錄/修改個別競賽記錄 

 

(1) 選定學生後按下「顯示輸入表單」。 

(2) 將所需記錄的細目鍵入，按下「儲存一筆記錄」即可為該生建立一筆資料。 

 

2.匯入多筆競賽記錄 

生涯輔導競賽記錄(career_race) 



 
(1) 如果是團體類的比賽，一次必須輸入多筆類似的資料，則可使用此功能。 

(2) 可選擇範例 1 或範例 2 的檔案，依正確格式把資料建立好，再複製／貼上到表單內送出資

料。 

 

3.學期記錄瀏覽 

 

(1) 系統會自動依證書日期作為劃分學期的依據。 

(2) 選擇學期後，可瀏覽整學期的所有資料。 

  



 

(一)模組說明 

1.可進行社團管理、社團編班及相關資料查詢動作 

2.管理人員必須具管理權才能使用社團管理功能。 

3.需搭配學生資料自建模組，才能讓學生進行社團選課及社團編班功能。 

(二)相關模組 

1.日常成績管理 score_nor：列印學期通知單 

2.製作成績單 score_chart：在網頁式成績單可選擇是否列印社團記錄。 

3.學生資料自建 stud_eduh_self：讓學生填寫自我省思及查詢社團記錄。 

(三)模組操作說明 

1.社團活動的運作建議流程 

請由「操作說明」瀏覽，裡面說明模組開發學校在辦理社團活動的流程大綱。 

 

2.社團管理功能 

內含子功能包括： 

 

(1)本學期期初設定 

每學期初都必須進行相關設定，按下「確定修改設定」之後才能進行下一個步驟。 

社團管理(stud_club) 



 
(2)新增社團 

將自指導老師回收的社團紙本資料，一一輸入系統中，然後按下「新增一個社團」。 

 
(3)統一設定標準 

每個社團都可設定通過標準，學生拿到高於標準的分數才能獲得社團認證，即將來輸出的

成績單中才會有這筆社團資料。如果全校所有社團都要一併設為某個相同分數，可利用此

功能。 

(4)更正成績單的社團名稱 



如果更改了社團名稱，必須利用這個功能把名稱再回寫至成績單資料庫。 

(5)複製上學期社團 

有些社團有延續性，要辦理一整學年，在第二學期時可利用此功能複製第一學期全部資

料。 

(6)社團細部管理 

 
功能說明： 

(A)由此列表選擇要細部管理的社團 

(B)按下「編修本社團基本資料」，可修改本社團的相關設定。 

(C)按下「手動指定社團學員」，可直接替本社團新增學員，已加入社團的成員即無法自行選課，

且利用手動方式指定，一個學生可同時參加多個社團。 

(D)勾選社團學員名單，再按下「刪除勾選的社團學員」，會將學員自本社團刪除。 

(E)按下「刪除本社團資料」，本社團的相關資料即可刪除，包括編在本社團中的學員資料一併

刪除。 

 

3.關於選課與編班相關說明 

(1)選課功能啟用與學生如何選課 

要啟用選課功能，首先在學生資料自建模組內，(A)「啟用社團活動學生模組」必須開啟，接

著在社團期初設定內，選課日期必須正確設定，在選課起始時間和結束時間的區間內，學生

便可經由(B)「學生資料自建／社團活動／社團選課」進行選課。系統會(C)列出所有可開放選

修的社團，並依設定值(D)列出志願數供學生選擇。 

(A) 

(B) (C) (D) 

(E) 



  

  

 
  

(A) 

(B) 

(C) 
(D) 

※注意！提供選課的社團總名

額，必須大於或等於學生總數，

選課功能才能啟用。 

※社團活動學生模組必須啟用，學

生才能填寫社團活動自我省思。 



(2)社團編班規則說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依志願序優先原則，本志願編班開

始 

依社團序開始編班，取出所有本志

願是選本社團的學生，再分別以性

別進行編班 

男生餘額>=男生選填：全入選 

男生餘額＜男生選填：以亂數

取足 

女生編班，是否有女生選填？ 

不分性別，是否還有剩餘名額？

額？ 

男生編班，是否有男生選填？ 

女生餘額>=女生選填：全入選 

女生餘額＜女生選填：以亂數

取足 

是否還有剩餘學生選填？ 

本志願的所有社團是否編班完

畢？是否還有剩餘名額？額？ 

學生餘額>=學生選填：全入選 

學生餘額＜學生選填：以亂數

取足 

是 

否 

是 

是 

是 

否 

否 

否 

否 

下
一
個
社
團 

是 

所有志願編班完成？ 

是 

否 

下
一
個
志
願 

完成，或繼續將落選或未選課學生編

入 

注意！由於編班規則是以志願序為優先

考量，所以編班結果若前面志願序中某

性別的選填人數不足，另一性別的選填

人數過多，將導致男女生人數比例未必

符合預先設定結果。 



 

(3)編班頁面 

A.選擇「社團編班」，按下選擇編班年級後，按下「開始編班」即可。 

 

 

B.編班完畢會列出編班過程，若學生有質疑，可以由「社團管理/編班記錄」功能再次查詢。 

 

(A) 

(B) 

(C) 



 

(4)列印社團名單 

按下「列印社團學生名單」，再由左側列表，選擇社團，即可列出社團名單，按下「友善列印」

可開啟新畫面，方便印表機輸出列印。 

 

 

(4)關於加退選與轉學生的安排   

加退選只能經由「社團管理」功能，以手動方式調整，轉入的學生，除了以手動方式調整，

也能透過編班程式，讓系統以亂數自動編排轉入生。 

 

5.社團成績輸入與查詢 

(1)相關設定 

如圖，「本學期期初設定」內的相關設定，會影響導師與社團指導老師能否查詢相關資料。 

(A) 

(B) (C) 



 
(2)「社團成績輸入」：僅社團指導老師能使用本功能，輸入社團成績 

 
(3)「列印班級名單」功能：導師利用這個功能查詢班級學生社團明細。 

 

(4)成績補登 

如果經過學期轉換才發現有些學生未登錄成績，只能由管埋人員利用此功能補登成績。 

(5)轉學生補登他校資料 

由外校轉入的學生，在他校的社團資料必須由此登錄，才能把社團資料整合至成績單中。 



 

6.學生的自我省思 

(1)學生可經由「學生資料自建／社團活動／填寫自我省思」，填寫本學期的社團活動自我省

思。 

 

 

(2)管理人員可利用「列印自我省思未填寫名單」，追縱尚未填寫的學生。 

 

7.如果本校並未使用本模組進行社團活動，如何把社團資料匯入？ 

 

(1)請利用「手動匯入成績」功能 

(2)請參考畫面中的說明，下載範例檔將資料建立好，然後複製／貼上即可。 

(3)如果手動匯入的資料有誤，可利用「成績資料庫異動」功能進行刪除或修改。 

 

8.成績資料庫異動 

可以檢視各班的社團資料，如果是利用手動匯入的社團資料，可進行修改或刪除。 

 

(A) 

(B) 



 
 

  



 

(一)使用對象 

1.承辦人員：如體育組長，必須擁有管理權。 

2.任教體育課的老師：給予一般權限，讓體育老師能協助班級學生相關資料建立。 

 

(二)安裝與設定 

1.模組安裝： 

(1)依序選擇 「模組權限管理／新增模組／fitness[體適能管理]，並依需求進行權限設定。 

(2)注意權限設定部分，針對體育老師進行一般權限的授權。 

 

2.模組變數：無 

(三)相關模組 

12 年國教五專免試入學 (12basic_tech) 

 

(四)操作說明 

1.資料輸入：按下列表標題列的「身高、體重、坐姿前彎…..」等，即可進行該項資料輸入。 

 
 

  

體適能管理(fitness) 



2.換算列印 

 
(1)按下「計算年齡」計算學生目前已足年齡。 

 ※2015.05.01 已修正：可直接勾選對象進行年齡計算 

(2)按下「換算百分等級」把學生的百分等級算出，並判斷是否得獎。 

3.統計查詢：可以查詢各類得獎名單。 

 

4.體適能常模：各種常模資料 

 

5.快貼全校身高體重資料 

 
可依說明，快速將健康中心給的全校身高體重資料匯入系統。 



6.游泳能力資料輸入 

 

(1) 自 102 學年度起，教育部要求各級學校將學生「游泳與自救能力」相關資料上傳至教育部

體適能網站 http://www.fitness.org.tw/，故開發此功能，方便任課教師協助輸入資料並整

合資料後匯出。 

(2) 由承辦人員檢視資料全數輸入完畢後，按下「匯出本學期資料」，然後將匯出的資料利用

Excel 開啟，將所需上傳的資料內容複製/貼上至教育部給的範本檔裡，從第 17 列開始貼

上。最後將範本檔回傳至體適能網站即可。 

 
 

http://www.fitness.org.tw/

