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01.關於本手冊

1.關於本手冊

1.1 前言

本校為因應資訊科技發展趨勢，配合教
育部推行同步與非同步遠距教學政策，發展
網路教學教育，依據教育部中華民國九十年
六月二十九日台(九○)高（二）字第九○○
六六七四五號令「專科以上學校遠距教學作業
規範」開始推展，經過一年多來的籌備工作，
於民國九十二年二月正式開辦「中華技術學院
網路大學」，培訓國內各類人才，提昇社會大
眾資訊素養，推廣終身學習理念。

經過多年的努力與累積，規劃於九十六學
年度第二學期更換新版TopLearn系統，以更直
覺化、人性化的架構建置，使本校師生能更方
便、更容易的使用線上教學系統。

為能讓使用者可以在短時間瞭解新版課程
系統，特別製作本使用手冊，公告於本組網頁
及網路大學公告系統，本手冊將就使用狀況定
期維護與更新，若內容有錯誤或您是使用上有
不瞭解的地方，請您以電子郵件或是電話方式
告知本組。

最後，感謝所有參與網路大學老師與工作
同仁的支持與配合，使本手冊得以如期完成。
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1.2 教學平台系統功能

本次新系統平台區分為幾個主要的功能，內容
分述如下。

1.2.1 人員組織管理系統
即平台中我的組織（A-2-c），提供使用者管理人員相關功

能，可以依據權限修改使用人的基本資料、登錄密碼的修改、依
據帳號或名稱查詢人員、瀏覽人員組織、檢視人員公告、檢視人
員公開的基本資料、傳遞訊息給相關人員及學生紀錄等。

1.2.2 教材管理系統
即平台中教材管理（A-2-d），使用者將此部分的檔案，連

結在線上課程使用，提供建置線上課程使用教材相關功能，可以
配合教材，規劃各種子資料夾（包含新增、刪除、修改、選擇
等）、並可將不同類型的課程資料上傳（包含一般文件檔、網路
連結、教材套件、全螢幕播放的套件課程、SCORM課程）、以及查
詢等功能。

1.2.3 文件管理系統
即平台中我的文件（A-2-e），提供使用者放置課程使用檔案

相關功能，可以配合教材，規劃各種文件資料夾（包含新增、刪
除、修改、選擇等）、並可將檔案上傳、以及查詢等功能，可以
說是使用者使用的ftp 區域，學生容量上限100MB，老師容量上限
500MB。

1.2.4 課程管理系統
即平台中課程管理（A-2-f），為本系統使用之核心骨幹，提

供使用者課程相關功能，內容包括，課程公告、科目章節維護、
科目課程查詢、科目簡介、上課、線上教室、討論區、作業、
試題管理與建置、試卷出題與批閱、分組功能、學生學習進度管
核、弱點分析、上課筆記及上課紀錄等功能。
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1.2.5 學習報表系統
即平台中學習報表（A-2-g），提供使用者查詢線上課程相關

報表，讓使用者瞭解目前課程狀況，當作調整改善的方向，內容
包括，前30名熱門教師排行表、熱門科目排行、熱門課程排行、
依科目統計上課紀錄、依科目統計作業成績、科目間測驗成績比
較表、科目間學生成績比較表、同科目班級間測驗比較表、同科
目班級間學生測驗比較表、同考卷班級間之測驗比較表、同考卷
班級間之學生測驗明細表、科目間之學生測驗成績明細表等報
表。

1.2.6 報表中心系統
即平台中報表中心（A-2-j），提供使用者集中管理課程相關

EXCEL報表，目前仍在建置中。完成後另行通知。

1.2.7 公告系統
為系統的公告區，內容包括，傳訊紀錄、管理科目、作業互

評、系統公告、我的課程。
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1.3 如何使用本手冊

1.3.1 標示
內容章節標示紅色部分，為重要內容，綠色部分，為網站架

構表中代號，使用者可以搭配架構表上的位置，找到相關功能搭
配的網路位置。

內容持續更新中
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02.啟始介面介紹

2.啟始介面介紹

A 登錄區塊

B 操作介面區塊

C 公告通知區塊

D 學習快報及系統公告

E 副操作介面區塊
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2.1 A登錄區塊

2.1.1 進入網路大學首頁
1.您必須先連線到網際網路(Internet)上，才能進行帳號登

入的動作。
2.在您已經準備好網路的環境下，請連線至中華技術學院首

頁http://www.chit.edu.tw的連結。
3.在圖示位置Ａ-2　Ａ-3輸入帳號、密碼成後按ＧＯ鍵送出

資料。
4.若忘記密碼請於Ａ-1處點選。



第15頁

02.啟始介面介紹

2.1.2忘記密碼
1.電腦需具備正常網路連線可收發網路大學系統登記之

Ｅ-ＭＡＩＬ帳號之能力。
2.在圖示處輸入配發之登錄帳號，密碼將寄送至網路大

學系統登記之Ｅ-Mail帳號。
3.若等候許久仍未收到密碼，在確認以下項目無誤後，

請於上班時間來電（02）2782-1862轉分機226或B-4聯
絡管理員，詢問系統管理師。

事先確認事項：

1.輸入之帳號確為配發之帳號，若輸入錯誤系統將顯示輸入的帳號資料

不正確，"請回前頁重新輸入"之資訊。詢問管理師時請告知忘記登入

帳號。

2.確認網路狀況電腦收發信功能完全，若仍未收到可能是系統登記之

E-Mail帳號有誤，詢問管理師時請確認E-Mail帳號是否有誤。
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2.2 B操作介面區塊

2.2.1 關於我們 B-1
網路大學介紹。

2.2.2 學習公約 B-2
學習公約介紹。

2.2.3 問題與解答 B-3
常見問題與解答。

2.2.4 聯絡管理員 B-4
點擊後開啟E-MAIL軟體，寄信給管理員。

2.2.5 科目資料查詢 B-5
1.填入查詢課程的名稱或是簡介內容後，點擊查詢。

2.顯示查詢結果，可以個別點擊老師或是科目簡介。
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2.2.6 老師資料查詢 B-6
1.填入老師帳號或是姓名後，點擊查詢。

2.顯示查詢結果，可以個別點擊科目簡介。

2.3 C公告通知區塊

放置較為常態性、例行性的通知或是連結，若是
連結點選可以直接連線。

2.4 D學習快報及系統公告

2.4.1 學習快報 D-1
課程調課、上線等統一通知事項。

2.4.2 系統公告 D-2
系統相關之公告，例如，非例行性的系統停機維修，或是系

統相關的問題，會在此公布，當使用者當發生課程使用的問題，
請先查看這個區塊，檢視是否因為系統維護，或是軟体更新所造
成的共通性問題，若是仍無法解決，則請點選B-4聯絡管理員，提
出問題，本組將會主動以E-MAIL或是電話與您聯絡，解決您的問
題。
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2.5 E副操作介面區塊

2.5.1 著作權保護 E-1
內容建置中。

2.5.2 隱私權聲明 E-2
內容建置中。

2.5.3 客服中心 E-3
內容建置中。

2.5.4 BUG回報 E-4
內容建置中。
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3.開始控制介面BAR

3.1 A-2-a返回首頁

回到剛登入教師操作介面之處（即圖示範例）。
可以檢視目前的留言、管理科目、系統公告、我的課
程狀況等。為初步的資訊整合展示區。(A-2-a-1、
A-2-a-2、A-2-a-3)	

3.2 A-2-b登出

離開教師操作介面，雖然系統本身若待機未操作
超過，會自動登出結束操作，但為保障資料安全，切
記在結束操作後點選登出。（A）
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3.3 A-2-c我的組織

前往瀏覽人員組織、人員查
詢、修改我的資料、人員公告、人
員資料。（A-2-c-1、A-2-c-2、
A-2-c-3、A-2-c-4、A-2-c-5）

3.4 A-2-d教材管理

前往教材查詢、我的教材庫。
（A-2-d-1、A-2-d-2、A-2-d-3）

3.5 A-2-e我的文件

前往文件查詢、我的文件夾。
（A-2-e-1、A-2-e-2、A-2-e-3）

3.6 A-2-f課程管理

前往我管理的科目。

3.7 A-2-g學習報表

前往依部門統計、依課程統
計、依測驗統計。（A-2-g-1、
A-2-g-2、A-2-g-3）

3.8Ａ-2-h傳訊留言

另開視窗顯示他人給您的訊息
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4.A-2-a返回首頁

4.1 A-2-a-1 My memo

相關通知訊息，如傳訊留言（A-2-h）、我管理

的科目（A-2-f）、作業互評等相關訊息顯示。

4.2 A-2-a-2 系統公告/Notice

請參照2.4.2 系統公告內容（D-2）。

4.3 A-2-a-3 我的課程/My Class

目前要上課的課程，課程的狀況按照各科目分
項。
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5.A-2-c我的組織

5.1 A-2-c-1 瀏覽人員組織

權限不足無法使用

5.2 A-2-c-2 人員查詢

在空格內輸入查詢帳號或名稱關鍵字查詢人員

5.3 A-2-c-4 人員公告/Notice

功能未開放

5.4 A-2-c-5 人員資料/Data

1.  點選該圖示，發送訊息給該人員。
2.  表示人員在線上，  表示人員離線，點

選該圖示，可以顯示人員基本資料。
3.  點選該圖示，可以檢視人員上課紀錄。
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5.5 A-2-c-3 修改我的資料

5.5.1 標示
1.有標示紅色星號 * 的欄位，代表必須輸入資料，不可空

白。
2.有標示紅色星號 §的欄位，則會在簡介網頁顯示。
3.§欄位當輸入的是個網址時，簡介網頁上系統會自動加上連

結。
4.§欄位當輸入的是個圖片網址時，簡介網頁上會以圖片顯

示。
5.此處可以修改登錄的密碼，在密碼處填入密碼，在密碼驗

證再次填入相同的密碼，建議在第一次登錄系統後，隨即
到此處更新自己的資料，並且更換密碼。
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5.5.2 大頭貼圖片網址應用
1.基本上只要要上傳的圖片，在一個網路空間，且知道他的

網路位置，只要將該網路位置填寫在該欄位中，屆時顯示
教師簡介，將會顯示該圖片。

2.結合A-2-e我的文件的檔案上傳功能，先將使用者的大頭貼
圖片，上傳到我的文件中（請參照第七章內容）。完成後
點擊該檔案前的磁片符號（綠箭頭處）。
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4.若視窗未顯示網址列，此時在說明右方空白處點擊滑鼠右
鍵，點選網址列將之啟動。

5.將網址列中內容複製，此時請注意僅複製到JPG前面的內
容，以本圖示為例我們只要複製http://192.192.230.41/
toplearn/id_cache/images_tmp/2/1600.jpg。

3.開新視窗顯示您的大頭貼。
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6.將內容貼到大頭貼處，點擊確認。

7.在人員資料中，點擊使用者ID前的  ，顯示人員基本資
料。

8.發現大頭貼出現使用之照片。
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6. A-2-d 教材管理

6.2 A-2-d-3 重新整理資料夾

從新整理資料夾，更新資料夾最新的狀況。

6.1 A-2-d-1 教材查詢

可輸入名稱或教材關鍵字來查詢
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6.3Ａ-2-d-2 我的教材庫

分為A-2-d-2-a修改、A-2-d-2-b教材查詢、A-2-
d-2-c子資料夾、A-2-d-2-d教材內容四大部分。

6.3.1 A-2-d-2-b教材查詢
同6.1Ａ-2-d-1 教材查詢內容請參照本頁上方內容。
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6.3.2 A-2-d-2-c子資料夾

〈A-2-d-2-c-1新增〉

點擊後進入圖示畫面，填入資料夾名稱與說明內容，按確定即可完
成。
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〈A-2-d-2-c-3修改〉

點擊後進入圖示畫面，修改資料夾名稱與說明內容，按確定即可完
成。
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〈A-2-d-2-c-2刪除〉

1.個別選取

將欲刪除地資料夾打勾，後點選刪除選取的資料夾（A-2-d-2-c-2）
即可。

2.全面選取

可點選全選（A-2-d-2-c-4）或全不選（A-2-d-2-c-5）後，點選刪
除選取的資料夾（A-2-d-2-c-2）即可。
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6.3.3 A-2-d-2-d教材內容

〈A-2-d-2-d-1新增〉

點選新增後進入圖示畫面
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1. A-2-d-2-d-1-a 一般的單一文件檔案（如WORD或EXCEL檔）

   輸入相關內容，*處必須輸入資料，內容確認後，點擊確定，等待資料上傳即
可完成。

2. A-2-d-2-d-1-b 網路連結

   輸入相關內容，*處必須輸入資料，內容確認後，點擊確定，等待資料上傳即
可完成。
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3. A-2-d-2-d-1-c 一個多檔案組成的教材套件（如一組HTML檔或TOPSCRIPT檔）

   管理師使用功能。

4. A-2-d-2-d-1-d 全螢幕播放的套件課程（如創意家教材）

   管理師使用功能。
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5. A-2-d-2-d-1-e SCORM課程

   管理師使用功能。
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〈A-2-d-2-d-2 刪除選取的教材〉

1.個別選取

將欲刪除地資料夾打勾，後點選刪除選取的教材（A-2-d-2-d-2）即
可。

2.全面選取

可點選全選（A-2-d-2-d-8）或全不選（A-2-d-2-d-9）後，點選刪
除選取的資料夾（A-2-d-2-d-2）即可。

〈A-2-d-2-d-3 變更所屬資料夾〉

1.教材選取

應用個別選取、全選（A-2-d-2-d-8）及全不選（A-2-d-2-d-9）的
功能，勾選指定檔案，確定後點選變更所屬的資料夾（A-2-d-2-d-3）。

2.挑選指定資料夾

點擊指定資料夾後，點擊確定變更資料夾。完成後顯示搬移到的資
料夾。
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〈A-2-d-2-d-4 排序〉

為了方便使用者整理教材，本系統提供了教材按使用者需求排序功
能。

1.點擊排序。

2.在綠箭頭處填入排列次序，由圖示可以看到按照數字大小的次序
為紅色文字處，此處的排序文字可以跳號，系統會依照數字大小排列，
完成後，點選確定。

3.完成排序，由圖示我們可以看到教材的次序由原本的綠文字轉變

為紅文字。
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〈A-2-d-2-d-5 試卷樣版作業樣版〉

〈A-2-d-2-d-6 試題〉

〈A-2-d-2-d-7 修改〉
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6.3.4 A-2-d-2-a修改
按照層級有三個部分可供修改

A部分為整個資料夾修改可以修改我的資料的名稱。
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B子資料夾修改可個別修改子資料夾的資料。

C教材修改除內部資料外亦可更新上傳的檔案。
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7. A-2-e我的文件

7.1 A-2-e-1 文件查詢

可輸入名稱或說明內容查詢目前文件夾中的檔
案，填入後點擊查詢即可。

7.2 A-2-e-3 重新整理資料夾

更新目前檔案狀況，當執行文件管理的相關作業
後，可點擊此功能更新目前的檔案狀況。
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7.3Ａ-2-e-2 我的文件夾

包含有A-2-e-2-a修改、A-2-e-2-b文件查詢、
A-2-e-2-c文件資料夾、A-2-e-2-d我的文件管理等。

Ⅰ.A-2-e-2-b文件查詢
同7.1Ａ-2-e-1 文件查詢內容請參照本頁上方內容。

Ⅱ.A-2-e-2-c文件資料夾
〈A-2-e-2-c-1新增〉

a.新增

b.填入資料夾名稱與說明內容
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〈A-2-e-2-c-3修改〉

a.直接點擊修改

b.進入修改內容畫面，修改完成後點擊確認即可。
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〈A-2-e-2-c-2刪除〉

a.個別選取

將欲刪除地資料夾打勾，後點選A-2-e-2-c-2 刪除選取的資料夾即
可。

b.全面選取

可點選A-2-e-2-c-4全選或A-2-e-2-c-5全不選後，點選A-2-e-2-c-2
刪除選取的資料夾即可。
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Ⅲ.A-2-e-2-d教材內容

<A-2-e-2-d-1 新增文件>

<A-2-e-2-d-2 刪除選取的文件>

<A-2-e-2-d-3 變更所屬資料夾>

<A-2-e-2-d-4 修改>

<A-2-e-2-d-5 全選>

<A-2-e-2-d-6 全不選>

<A-2-e-2-d-7 個別選取>

<A-2-e-2-d-8 檢視>
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<A-2-e-2-d-1 新增文件>

a.填寫文件資料

填寫文件說明說明，及指引檔案位置，檔案名稱務必使用英文檔
名，填寫後點擊開始上傳。

b.文件上傳

上傳速度需視網路狀況而定，此時不需做任何動作，結束後即可完
成新增作業。
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<A-2-e-2-d-5 全選>

a.點擊紅箭頭處

b.全部檔案皆被勾選（紅箭頭處）
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<A-2-e-2-d-6 全不選>

a.點擊紅箭頭處

b.全部檔案皆取消勾選（紅框框處）
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在要處理的檔案前點擊

a.選取

b.未選取

<A-2-e-2-d-7 個別選取>

<A-2-e-2-d-2 刪除選取的文件>

a.選取勾選檔案後，點擊A-2-e-2-d-2 刪除選取的文件。

b.再次確認後，點擊確定後完成刪除作業。
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<A-2-e-2-d-3 變更所屬資料夾>

勾選檔案後點擊A-2-e-2-d-3 變更所屬資料夾進入以下畫面
a.目錄操作。

1.在未打開的文件夾處點擊滑鼠左鍵（紅箭頭處）。

2.打開文件夾。



第51頁

07.A-2-e文件管理

b.變更所屬資料夾

勾選後，點擊確定變更資料夾。完成作業。
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<A-2-e-2-d-4 修改>

a.修改文件資料

填寫文件說明說明，及指引檔案位置，檔案名稱務必使用英文檔
名，填寫後點擊開始上傳。
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b.文件上傳

上傳速度需視網路狀況而定，此時不需做任何動作，結束後即可完
成新增作業。
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<A-2-e-2-d-4 修改>

a.檢視檔案

點擊要下載檢視的文件中的磁片圖示。

b.下載檔案

出現視窗可以選擇直接開啟或是另存檔案。
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8.A-2-f 課程管理

8.1 介面介紹

本頁可看到教師目前開課之網路大學課程以及各個課程的
學生數開課日結束日等資料，教師可以點選管理之課程名稱進
入管理介面。
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8.2 A-2-f-1 修改

點選A-2-f-1 修改後，有標示紅色星號 * 的欄位，代表必
須輸入資料。若設定需循序上課則學生上課必須一堂一堂上不
可以跳著上課。
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8.3 A-2-f-2 課程公告

8.3.1 A-2-f-2-a新增公告
8.3.1.1 新增

點選A-2-f-2-a 修改後，有標示紅色星號 * 的欄位，代表必
須輸入資料。
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8.3.1.2 公告附件

可指定我的文件夾中之檔案，成為公告的附件。若想要從我
的文件夾中個人資料檔子目錄內的影片格式檔上傳測試為本公告
的附件。

1.首先按公告附件旁的選擇(見上頁）。

2.點擊個人資料夾前面黃色的文件夾圖示

3.點選影片格式檔上傳測試，確定無誤後按下確認，即完成
公告的附件。

8.3.1.3 公告問卷

為管理師使用功能。
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8.3.2 選取
選取功能包括全選、全不選以及個別選取。

8.3.2.1 A-2-f-2-b 全選

點擊全選後，公告前方格全部皆被勾選。

8.3.2.2 A-2-f-2-c 全不選

點擊全不選後，公告前方格全部皆被取消勾選。

8.3.2.3 A-2-f-2-d 個別選取

除以上方式外，使用者亦可以用滑鼠在要選取的公告前打
勾，個別選取。
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8.3.3 A-2-f-2-e刪除選取的公告
教師選取指定之公告，按下A-2-f-2-e刪除選取的公告，可以

將該公告刪除。

8.3.4 A-2-f-2-f修改
點選修改後，進入修改課程公告，使用方法同新增公告。
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8.3.5 A-2-f-2-g more
1.點擊指定科目旁的more。

2.另開一視窗顯示下列公告相關訊息。
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8.4 A-2-f-3 科目章節維護

基本資料已由系統管理人員建製。

8.5 A-2-f-4 科目查詢

可輸入名稱或簡介關鍵字來查詢。

8.6 A-2-f-5 課程查詢

可輸入章節或課程名稱關鍵字來查詢。
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8.7 A-2-f-6 科目簡介

點擊科目簡介後

會打開新視窗，顯示下列資料。

若是想要修改或是修正資料請參照 A-2-f-1修改
的說明。
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8.8 A-2-f-7 上課/課程

點擊後進入課程管理畫面。
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8.9 A-2-f-8 線上教室

8.9.1介面介紹
由上圖可得知左上方佔畫面最大的一塊，為線上教室的討論

區塊、而右邊為目前上課成員的列示區塊，下方為使用人發送訊
息的發言區塊，最後右下角為其他控制區塊
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8.9.2 設定發送訊息
1.設定字體之顏色

2.設定背景顏色

3.更動後顯示如下，範例為字體紫色背景水藍色。
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8.9.3 私下對談
1.在右方人員列中挑選，私下對談的對象。並在其上

點擊。

2.此時下方的發送訊息列，私下對談出現帳號並打
勾。

3.此時發送的訊息皆為私下對談訊息僅有對方收的到
你的訊息，此外同學之間的私下訊息老師也不會收
到。

4.若是要恢復一般對談，則可以將私下對談的勾勾取
消，或是按下右上方的對象所有人，即可。
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8.10 A-2-f-9討論區

8.10.1 A-2-f-9-a新增討論主題
點擊進入後，填入討論相關內容按下確定即可完成一個討論

主題，附件相關內容請參照A-2-f-2-a新增公告部分。    
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8.10.2 選取功能介紹
包含全選、全不選以及個別選取三種方式。

8.10.2.1 A-2-f-9-e全選

1.按下全選

2.畫面上所有的主題皆被勾選
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8.10.2.2 A-2-f-9-f全不選

1.點選全不選

2.畫面上所有勾選的主題皆被取消

8.10.2.3 A-2-f-9-h個別勾選

在欲選取的主題前打勾即可個別選取。
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8.10.3 A-2-f-9-b指定/取消精華
8.10.3.1 指定精華

1.勾選指定主題

2.點選指定/取消精華（綠箭頭處）

3.主題出現精華標示
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8.10.3.2 取消指定精華

1.點選欲取消之精華主題（綠箭頭處）。

2.點選指定/取消精華（綠箭頭處）。

3.取消精華成功。
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8.10.4 A-2-f-9-c刪除選取的主題
1.勾選欲刪除之主題（綠箭頭處）。

2.點選刪除選取的主題（綠箭頭處）。

3.出現確定視窗，確認後點選確定。

4.刪除成功。
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8.10.5 A-2-f-9-d精華文章
1.點選精華文章（綠箭頭處）。

2.畫面僅顯示精華文章。

3.點選全部文章（綠箭頭處）。

4.畫面恢復顯示全部文章。
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8.10.6 A-2-f-9-g修改
1.在欲修改的主題點擊修改（綠箭頭處）。

2.進入修改畫面填入討論相關內容按下確定即可完成，附件
相關內容請參照A-2-f-2-a新增公告部分。
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8.10.7 A-2-f-9-i進入討論主題
點擊欲加入之討論主題（綠箭頭處）即可進入討論區。

8.10.7.1 介面介紹

1.A-2-f-9-i-1回應

2.A-2-f-9-i-2原文回應

3.A-2-f-9-i-3修改

4.A-2-f-9-i-4不當發言

5.A-2-f-9-i-5附件
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8.10.7.2 A-2-f-9-i-1回應

<8.10.7.2.1 粗體字>

1.用滑鼠左鍵由起頭文字前按下，到結束文字後放開，圈選
更動範圍。

2.點選綠箭頭處即可完成。
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<8.10.7.2.2 斜體字>

1.用滑鼠左鍵由起頭文字前按下，到結束文字後放開，圈選
更動範圍。

2.點選綠箭頭處即可完成。
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<8.10.7.2.3 加底線>

1.用滑鼠左鍵由起頭文字前按下，到結束文字後放開，圈選
更動範圍。

2.點選綠箭頭處即可完成。
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<8.10.7.2.4 換顏色>

1.用滑鼠左鍵由起頭文字前按下，到結束文字後放開，圈選更動範
圍。

2.點選圖示標示處，並挑選顏色。

3.即可完成顏色的修改
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<8.10.7.2.5 加圖示>

直接挑選綠箭頭指示之圖示，點擊後，即可在內容中顯示。
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<8.10.7.2.6 加連結>

1.先用滑鼠在內容中挑選一適當位置，並點擊滑鼠左鍵一下，使游
標在該位置顯示。

2.在圖示標示處點擊LINK（綠箭頭處）。

3.在出現的視窗中，輸入欲標示之超連結，並點擊確定。

4.在內容中顯示超連結。（如附圖）
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<8.10.7.2.7 貼圖>

1.挑選所要貼用的圖片，本例選擇本校網頁之中華技術學院
圖片綠框處。

2.點選滑鼠右鍵，選擇複製，本例將滑鼠移動在綠框範圍
內，點選右鍵後點擊複製（綠色箭頭處）。

3.選擇討論區欲貼上的地方，用滑鼠左鍵點擊將游標移動到
該位置（綠色箭頭處），並點選滑鼠右鍵選擇貼上（紅色
箭頭處）。
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4.完成貼圖動作。
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<8.10.7.2.8 最後動作>

1.點擊確認後，在是否確定完成編輯處再次點選確定。
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2.完成討論主題內容之輸入。
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8.10.7.3 A-2-f-9-i-2原文回應

原文回應與回應差在原文回應會在內容上附加原本的內容。

1.點擊原文回應。

2.回應內容已顯示之前內容。

3.其它輸入方式與做法請參照8.10.7.2 A-2-f-9-i-1回應。



第88頁

08.A-2-f課程管理

8.10.7.4 A-2-f-9-i-3修改

1.在自己的發言中，可以點擊修改（綠色箭頭）潤飾內容。

2.內容修改完成後，點擊確定。

3.再次確定後，點擊確定。即可完成。
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8.10.7.5 A-2-f-9-i-4不當發言設定與取消

1.確認該發言為不當發言之後，點擊不當發言處（綠色箭頭）。

2.再次確認後，點擊確定。

3.完成設定不當發言。

4.確認可解除不當發言設定後，點擊解除不當發言（綠色箭頭）。

5.再次確認後，點擊確定。

6.完成解除不當發言設定。
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8.10.7.6 A-2-f-9-i-5附件下載

1.點擊附件旁的磁片圖示（綠色箭頭）。

2.若是附件為圖檔則會另開啟一視窗，若非則開啟以下視窗，並點
擊確認（綠色箭頭）。

3.在點擊圖示處（綠色箭頭）。

4.在點擊圖示處（綠色箭頭）。

5.最後將開啟以下視窗，可選擇直接開啟或是另儲存到指定位置。
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8.11 A-2-f-10作業

8.11.1介面介紹

8.11.2 A-2-f-10-a複製作業
1.點擊複製作業（綠色箭頭）。

2.選擇要複製的課程（綠色箭頭）（不可以複製本身的課程）

3.再次確定後點擊確定。

4.再次確定後完成複製。
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8.11.3 A-2-f-10-b新增作業
1.點擊上圖新增作業（綠色箭頭）後，進入新增作業視窗。

2.詳細設定相關內容。
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3.點擊（綠色箭頭）處可以直接點選日期。

4.確認後點選確定即可完成新增。
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8.11.4 A-2-f-10-c刪除選取的作業

1.圈選欲刪除的作業項目，可參照A-2-f-2-e的說明。
2.點選A-2-f-10-c 刪除選取的作業。即可完成！
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8.11.5 A-2-f-10-d修改
1.在要修改的內容後點擊修改(綠色箭頭處)。

2.修改內容（請對照A-2-f-10-b）
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8.12 Ａ-2-f-11 試卷

8.12.1 介面及內容概述
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8.12.2 A-2-f-3-a 試題維護（題庫建置）
8.12.2.1 試題介面

1.概述與建議

首次使用這個功能前，勢必沒有建立試題資料EXCEL檔，雖然老師
您的試題，可以採用個別輸入的方式，但為了老師您的資料備份以及速
度，建議老師先建立資料試題在自己的電腦中，之後再用匯入的方式進
入系統。

2.進入課程匯入區塊

a.由課程管理點選管理的科目。

b.科目章節維護點選所需建置的章節(綠箭頭處)。



第98頁

08.A-2-f課程管理

d.試題維護介面介紹

A-2-f-3-a-1 試題匯入（整批EXCEL匯入）

A-2-f-3-a-2 新增 （單筆匯入）

A-2-f-3-a-3 全選

A-2-f-3-a-4 全不選

A-2-f-3-a-5 個別選取

A-2-f-3-a-6 刪除選取的試題

A-2-f-3-a-7 修改

A-2-f-3-a-8 預覽

A-2-f-3-a-9 題形篩選

c.由課程內容點選試題維護。



第99頁

08.A-2-f課程管理

8.12.2.1 A-2-f-3-a-1試題匯入(整批匯入）

1.取得試題EXCEL規格檔

a.由前頁所示，點選匯入試題進入以下畫面，此時點選綠箭頭處。

b.開啟一新視窗此時可以選擇開啟直接編輯或是儲存到您知
道的位置。
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3.上傳EXCEL試題檔

a.點選紅箭頭處。

b.挑選試題檔案（本例為20071215如何測試課試題庫.xls）
並點選開啟鍵。

c.檔案路徑出現在上傳檔案中，再次點選確定。完成新增。
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8.12.2.2 A-2-f-3-a-2新增(單筆匯入）

1.點選A-2-f-3-a-2新增後，進入題形選擇視窗。

a.是非題型：當正確答案為是正確與否的判斷時使用，回答
形式為是或否，電腦可以自動計分。

b.單選題型：當正確答案為四選項之一時使用，回答型式為A 
或 B 或 C 或 D，電腦可以自動計分。

c.複選題型：當正確答案為四選項之中數個答案時使用，回
答形式有ABC AB CD等，電腦可以自動計分。

d.填充題型：當正確答案為一小句話或一個名詞使用，回答
形式為一小段文字，需老師人工閱卷，在此處輸入的解
答，僅為教師批改時的參考。

e.問答類型：當正確答案為一段論述文字使用。，回答形式
為一段文字，需老師人工閱卷，在此處輸入的解答，僅為
教師批改時的參考。

瞭解出題類型後。點選所需類型後，點擊確定鍵，完成題形選擇。
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2.各題形操作介面

a.是非題
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b.單選題
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c.複選題



第106頁

08.A-2-f課程管理

d.填充題
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e.問答題
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8.12.2.3 A-2-f-3-a-6刪除選取的試題

在利用A-2-f-3-a-3全選、A-2-f-3-a-4全不選及A-2-f-3-a-5
個別選取功能選擇要刪除的題目(綠箭頭處)，點選刪除選取的試
題（紅箭頭處）即可刪除。
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8.12.2.4 Ａ-2-f-3-a-8預覽

1.在想要預覽的題目後，點擊預覽。

2.開新視窗，預覽試題。
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8.12.2.5 Ａ-2-f-3-a-7修改

1.在想要修改的題目後，點擊修改。

2.點選後依不同類型的題目，顯示不同類型的修改畫面。詳
細內容請參照，個別新增試題相關內容。

★是非題型
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★單選題型 ★複選題型

★填充題型 ★問答題型
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8.12.2.6 Ａ-2-f-3-a-9題形篩選

1.用滑鼠左鍵點擊題形篩選右方的黑色倒三角形。

2.選擇題形，點擊後，題目僅顯示選擇的題形。
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8.12.3 A-2-f-11-a測驗紀錄

點選測驗紀錄後，可以看到目前本課各項考試的狀況。

8.12.4 A-2-f-11-b人工閱卷
1.點選人工閱卷後，若是您出的考題有包括填空或是問答題

則將進入下畫面，顯示各項試卷中，您需要批閱的筆數。
此時點選要批閱的試卷（綠色箭頭處）。

2.在要批閱的考題後，點選批閱。
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3.在答對率處，選擇批閱的答對率，確認後點擊確認鍵。

4.上傳成功後，出現下列視窗，點擊確認。

5.回到待閱卷學員列表，繼續批閱或是結束批閱。
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8.12.5 A-2-f-11-c新增試卷

8.12.5.1 新增試卷

1.點選新增試卷後進入圖示下畫面
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2.開放日期與終止日期(前頁綠箭頭處），可以用滑鼠點擊圖示處，
可開另一視窗選擇，老師請注意設定的時間先後等問題。

3.確定無誤後，點擊確認。進入試題選擇畫面。
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4.從試題庫中挑選考題並在其前勾選（如圖示範例之綠色箭
頭處），確認無誤後，再加入勾選試題處（圖示紅色箭頭
處）點擊。

★勾選方式可以個別勾選或是全不選與
全選，方式可參照前面章節介紹。
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5.確認後，點擊確定鍵。

6.完成後可以看到上面以加入的試題有新增勾選的試題，確
認後點擊完成鍵，完成新增試卷。
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8.12.5.2 試題群組

若是有設定試題群組，則勾選試題只要有勾選到一題則其他
同樣群組的題目也會被新增。如左上之可勾選試題圖，僅勾選一b
群組的題目，而加入後在右下之已加入試題圖中出現所有b群組的
題目。

同樣若是刪除設定群組的試題，只要有勾選到一題則其他同
樣群組的題目也會被刪除。

8.12.5.3 刪除勾選試題

如果有新增到不需要的題目可以勾選後，在右下圖之刪除勾
選試題處（紅箭頭處）點擊即可刪除（仍然在試題庫中）。

若是僅要刪除群組中之一題，請參照8.12.2章節，解除該題
之群組設定。
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8.12.6 A-2-f-11-d刪除選取的試卷
1.勾選要刪除的試卷(可以全選、全不選及個別選），選擇後

點選刪除選取的試卷（紅箭頭處）。本例，欲刪除期末考
二試卷（綠色箭頭處）。

2.再次確定後，點選確定。

3.完成刪除。
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8.12.7 A-2-f-11-e修改
1.若是試卷需要再修改，可點擊A-2-f-11-e 修改更動設定。

2.修改試卷資料，方法參照A-2-f-11-c 新增試卷。
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8.13 Ａ-2-f-12 分組

點擊A-2-f-12分組，進入分組功能區塊，方便教
師，將其學生分組，設定組長等相關作業。

8.13.1 A-2-f-12-a 新增分組
點選新增分組後，將分組名稱填入後，按下確定，完成新分

組的建置。
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8.13.2 A-2-f-12-b 刪除選取的分組
1.利用個別勾選，全選與全不選功能，勾選欲刪除的分組，

最後點擊刪除勾選的分組（紅色箭頭處）。本例為刪除第
三組，故勾選第三組（綠色箭頭），最後點擊刪除選取的
分組（紅色箭頭）。

3.完成刪除選取的分組（以圖示為例，分組三已完成刪除）

2.再次確認後，點擊確定鍵。
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8.13.3 A-2-f-12-d 加入學生
老師想要以分組的方式教學，在建立分組之後，需要在各個

組別下加入組員，以及設定組長。加入學生方法如下：

1.在科目學生分組下，在欲增加的組別後，點擊加入學生。

2.勾選欲加入的同學，可使用個別勾選、全選以及全不選，
並點擊將選取的學生加入分組。以圖示為例，我們看到目
前第一組裡面沒有組員，我們在測試03以及測試07同學前
勾選（綠色箭頭），並點擊將選取的學生加入分組（紅色
箭頭）。
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3.完成加入同學動作。以圖示為例，我們發現第一組的成員
新增兩位同學，而未分組學生少了兩名。
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<自分組刪除選取的學生>
1.勾選欲刪除選取的同學，可使用個別勾選、全選以及全不

選，並點擊自分組刪除選取的學生。以圖示為例，我們在
測試03同學前勾選（綠色箭頭），並點擊自分組刪除選取
的學生（紅色箭頭）。

2.再次確認後，點擊確定鍵
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3.完成自分組刪除選取的學生動作。以圖示為例，我們發現
第一組的成員減少了一名test03同學，而未分組學生增加
了一名test03同學。
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<設定組長>
1.直接點選要設定為組長的同學後的設定為組長(綠箭頭

處）。以圖示為例，我們選定並點擊test07同學後的設定
為組長鍵（綠色箭頭）。

2.設定為組長的同學後將會在組長框格中打勾，以圖示為
例，test07同學後的組長框格出現紅色勾勾。完成設定組
長動作。
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8.13.4 A-2-f-13-e 修改
如果老師想要修改組別的名稱，請參照下列步驟：
1.點擊欲修改的組別後的修改鍵。

2.更改好名字後，點擊確定鍵。或是按返回，回到前一頁。
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8.14 A-2-f-13 學生

8.14.1 A-2-f-13-a 學習進度
挑選想要檢查的學生，點擊學習進入學習進度畫面。看到目

前這個學生的學習總表。
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8.14.2 A-2-f-13-a-1 課程部分明細

8.14.3 A-2-f-13-a-1-a上課次數
A-2-f-13-a-1-b上課時數
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8.14.4 A-2-f-13-a-2 作業部分明細

8.14.5 A-2-f-13-a-3 測驗部分明細

可點擊已測次數，取得該試卷更細部資料。
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8.14.6 A-2-f-13-a-4 上課筆記部分明細

8.14.7 A-2-f-13-b 弱點分析
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8.14.8 Ａ-2-f-13-c 上課筆記
參照A-2-f-14-a-4上課筆記部分明細

8.14.9 Ａ-2-f-13-d 上課紀錄
參照A-2-f-14-a-1課程部分明細
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9. A-2-g學習報表

使用本報表，必須現在此處設定妳得時間範圍，可在紅色
箭頭處您的時間範圍，選擇的方式有：

1.四個月內，可在黃色箭頭處改變預設設定。
2.某日期到某日期，可在綠色箭頭處點選開始結尾日期。
3.不限時間（不建議，需計算很久的時間，並有可能發生

網頁逾時的問題。
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9.1 A-2-g-1依部門統計

管理師專用，相關報表請到報表中心（開發
中）。此處不在詳加介紹。

9.2 A-2-g-2依課程統計

包含以下功能：
A-2-g-2-a熱門授課老師排行榜（取前30名）
A-2-g-2-b熱門科目排行榜
A-2-g-2-c熱門課程排行榜
A-2-g-2-d依科目統計上課記錄
A-2-g-2-e依科目統計作業成績
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9.3 A-2-g-2-a熱門授課老師排行榜

依學生上課時數、及到課率，前三十名老師列表。

<A-2-g-2-a-1查詢>
可以輸入教師帳號查詢，查詢完可以按全部，比對與前三十

名老師的差距。
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9.4 A-2-g-2-b熱門科目排行榜
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9.5 A-2-g-2-b-1查詢

1.科目名稱關鍵字查詢。

查詢結果
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2.教師帳號查詢。

查詢結果
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3.科目名稱關鍵字及教室帳號查詢。

查詢結果
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9.6 A-2-g-2-c熱門課程排行榜

<A-2-g-2-c-1查詢>
可參照前頁方式。
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9.7 A-2-g-2-d依科目統計上課記錄

1.指定選定的科目
點擊選定的科目後之統計鍵。

2.A-2-g-2-d-1統計上課紀錄
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9.8 A-2-g-2-e依科目統計作業成績

1.指定選定的科目
點擊選定的科目後之統計鍵。

2.A-2-g-2-e-1統計科目作業成績
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9.9 A-2-g-3依測驗統計

包含以下功能：
1.A-2-g-3-a依科目測驗統計表 (科目間之測驗成績比較

表)
2.A-2-g-3-b依科目學生測驗卷統計表 (科目間之學生測驗

成績比較表)
3.A-2-g-3-c指定科目各部門之測驗統計表(不分試卷) (同

科目班級間之測驗比較表)
4.A-2-g-3-d指定科目各部門學生測驗統計表(不分試卷) 

(同科目班級間之學生測驗比較表)
5.A-2-g-3-e指定試卷各部門之測驗卷統計表 (同考卷班級

間之測驗比較表)
6.A-2-g-3-f指定試卷各部門學生測驗明細表 (同考卷班級

間之學生測驗明細表)
7.A-2-g-3-g依科目學生測驗卷明細表 (科目間之學生測驗

成績明細表)



第146頁

09.A-2-g學習報表

9.11 A-2-g-3-a依科目測驗統計表

1.指定選定的科目
勾選選定的科目後之統計（綠色箭頭處），並點選開始統計

（紅色箭頭處）。

2.A-2-g-3-a-1科目測驗統計表。
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9.12 A-2-g-3-b依科目學生測驗卷統計表

1.指定選定的科目
勾選選定的科目後之統計（綠色箭頭處），並點選開始統計

（紅色箭頭處）。

2.A-2-g-3-b-1科目學生測驗卷統計表。

9.13A-2-g-3-c指定科目各部門之測驗統計表

管理師使用。 

9.14A-2-g-3-d指定科目各部門學生測驗統計表

管理師使用。

9.15A-2-g-3-e指定試卷各部門之測驗卷統計表

管理師使用。

9.16A-2-g-3-f指定試卷各部門學生測驗明細表

管理師使用。
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9.17 A-2-g-3-g依科目學生測驗卷明細表

1.指定選定的科目
勾選選定的科目後之統計（綠色箭頭處），並點選開始統計

（紅色箭頭處）。

2.A-2-g-3-a-1科目測驗統計表


