
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

模組名稱：成績管理、生活評量、學生出缺席 

適用單位：國中導師版
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第第一一章章    成成績績管管理理功功能能介介紹紹  

一、成績管理系統功能 

 

一.成績輸入：凡是所有需輸入成績、有考試的科目皆由此處選擇科目即可進行成績輸

入。成績輸入分為『班級成績』及『授課成績』。 

１.授課成績：選擇您要輸入成績的科目，依照畫面上的圖示輸入平時、定期、學期

成績及努力程度與文字描述。 

※導師身份進入此模組可同時使用『班級成績』及『授課成績』，科任教師身份登入

則只能做用『授課成績』 

※若授課科目或是定期考次數與教師實際上課不相符，可向學校成績管理者洽詢。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.授課成績：選擇您要輸入成績的科目，依照畫面上的圖示輸入平時、定期成績。 

※平時、定期成績可依照畫面上的圖示輸入成績，也可直接於學期成績中統一輸入。 

2.班級成績：當授課科目皆已輸入完成，導師可至班級成績中將班上學生的定期、

學期成績結算出總分、平均及名次及進退步。 

此為您的授課科目。 

若定期或平時考的圖示為灰色，則

表示該項目不需輸入成績。 
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授 課 成 績：課 務 管 理 有 配 課 的 資 料 皆 在 此 呈 現，有 授 課 科 目 的 教 師 在 此 皆 可 看

到 自 已 的 授 課 資 料，成 績 管 理 權 限 也 可 在 此 畫 面 管 理 所 有 班 級 的 授 課 成

績 ， 或 進 行 輸 入 、 修 改 。  

班 級 /科 目 ： 授 課 教 師 由 此 看 到 自 已 授 課 的 班 級 及 科 目 。  

節 數 ：  授 課 教 師 由 此 看 到 自 已 授 課 科 目 的 節 數 。  

平 時 ： 提 供 平 時 小 考 成 績 輸 入 ， 若 管 理 者 將 此 項 目 設 定 為 不 需 輸 入 成

績 ， 則 畫 面 上 的 平 時 項 目 會 呈 現 灰 色 。  

(1)上 方 彩 色 按 鍵 可 自 行 切 換 頁 面 ， 或 返 回 上 一 個 授 課 成 績 畫 面 。  

(2)提 供 成 績 輸 入 時 小 數 位 數 及 輸 入 方 向 選 擇 。  

(3)小 考 成 績 ， 每 次 定 期 不 限 次 數 ， 但 每 學 期 僅 提 供 六 十 筆 記 錄 ， 每 頁 十 筆 ， 共 六

頁 。  

(4)系 統 提 供 測 驗 名 稱 、 測 驗 日 期 記 錄 欄 位 ， 若 不 進 行 此 項 記 錄 ， 對 成 績 資 料 輸 入

亦 不 會 有 影 響 。  

(5)若 不 使 用 測 驗 名 稱 、 測 驗 日 期 欄 位 ， 在 每 筆 小 考 欄 位 上 方 有 提 供 編 號 ， 方 便 使

用 者 辯 識 。  

(6)上 方 彩 色 按 鍵 可 自 行 切 換 頁 面 ， 或 返 回 上 一 個 授 課 成 績 畫 面 。  

(7)提 供 成 績 輸 入 時 小 數 位 數 及 輸 入 方 向 選 擇 。  

(8)小 考 成 績 ， 每 次 定 期 不 限 次 數 ， 但 每 學 期 僅 提 供 六 十 筆 記 錄 ， 每 頁 十 筆 ， 共 六

頁 。  

(9)系 統 提 供 測 驗 名 稱 、 測 驗 日 期 記 錄 欄 位 ， 若 不 進 行 此 項 記 錄 ， 對 成 績 資 料 輸 入

亦 不 會 有 影 響 。  

(10)若 不 使 用 測 驗 名 稱、測 驗 日 期 欄 位，在 每 筆 小 考 欄 位 上 方 有 提 供 編 號，方 便 使

用 者 辯 識 。  

(11) 100 分 可 輸 入 代 碼 「 *」 或 「 /」， 缺 考 可 輸 入 減 號 「 -」。  

(12)請 勿 在 中 文 輸 入 法 啟 用 的 情 形 下 進 行 成 績 輸 入 。  

(13)請 直 接 在 欄 位 中 輸 入 平 時 成 績 ， 亦 可 利 用 鍵 盤 的 上 下 左 右 鍵 、 Enter 鍵 進 行 方

向 移 動  

(14)若 有 選 擇 成 績 輸 入 小 數 位 數，則 在 輸 入 時 只 需 輸 滿 數 字 的 位 數，系 統 會 自 動 判

斷 小 數 位 置 並 自 動 轉 換 (例 選 擇 小 數 一 位 ， 成 績 輸 入 998， 則 系 統 會 自 動 判 斷 小 數

點 ， 並 轉 換 為 99.8 
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(15)成 績 輸 入 畫 面 ， 可 以 使 用 將 學 生 成 績 輸 入 在 匯 出 的 excel 檔 中 ， 再

匯 入  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(16)成 績 輸 入 位 數 若 與 設 定 位 數 符 合，系 統 會 自 動 跳 向 下 一 個 欄 位 以 便 立 即 輸 入 。 

(17)每 次 定 期 考 若 有 小 考 記 錄，請 以 累 加 方 式 接 續 輸 入，勿 將 前 次 小 考 記 錄 刪 除 ，

一 但 刪 除 的 小 考 記 錄 將 無 法 復 原 。  

(18)若 有 其 他 小 考 計 算 方 式 ， 或 只 有 一 次 小 考 的 科 目 可 直 接 在

內 的 平 時 成 績 欄 位 輸 入 。  

(19)在 此 輸 入 的 小 考 成 績 結 算 後 ， 即 無 法 從 的 平 時 欄 位 中 進

行 修 改 ， 需 回 到 此 畫 面 修 改 後 重 新 結 算 。  

(20)成 績 輸 入 完 成 ， 或 暫 時 離 開 系 統 ， 請 記 得 按 進 行 資 料 存 檔 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(21)成 績 輸 入 完 畢 ， 請 點 選 右 上 角 的 「 修 改 結 算 選 項 」。 此 功 能 是 將 小 考 成 績 指 定

結 算 給 定 期 一 、 定 期 二 、 或 定 期 三 ， 也 可 同 時 重 複 選 擇 。  

1.  欲 將 小 考 成 績 結 算 至 該 次 定 期 ， 請 在 左 邊 的 格 子 中 打 勾 。  



 全誼資訊-國中導師版(成績管理、生活評量、學生出缺席)操作手冊  

 

  6 

臺北  236 新北市土城區忠義路 21 號  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

台中  402 台中市南區樹義一巷 26-1 號 3 樓   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

 

2. 若 有 多 次 小 考，並 且 分 別 為 不 重 比 重，則 在 右 邊 的 格 子 中 輸 入 欲 加 之 配

重 ， 各 項 小 考 皆 為 平 均 計 算 則 輸 入 1 即 可 。  

3. 完 成 設 定 後 在 下 方 點 ， 以 上 設 定 將 被 進 行 結 算 及 存 檔 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定 期 一、 定 期 二、 定 期 三：當 學 期 應 該 輸 入 成 績 的 定 期 項 目，若 在

系 統 上 呈 現 灰 色 按 鍵 則 表 示 該 科 目 該 次 定 期 已 被 設 為 不 需 輸 入 成 績，所

以 不 提 供 點 選 。  

(1)上 方 彩 色 按 鍵 可 自 行 切 換 頁 面 ， 或 返 回 上 一 個 授 課 成 績 畫 面 。  

(2)提 供 成 績 輸 入 時 小 數 位 數 及 輸 入 方 向 選 擇 。  

(3)100 分 可 輸 入 代 碼 「 *」 或 「 /」， 缺 考 可 輸 入 減 號 「 -」。  

(4)請 勿 在 中 文 輸 入 法 啟 用 的 情 形 下 進 行 成 績 輸 入 。  

(5)請 直 接 在 欄 位 中 輸 入 成 績 ， 亦 可 利 用 鍵 盤 的 上 下 左 右 鍵 、 Enter 鍵 進 行 方 向 移

動  

(6)若 有 選 擇 成 績 輸 入 小 數 位 數 ， 則 在 輸 入 時 只 需 輸 滿 數 字 的 位 數 ， 系 統 會 自 動 判

斷 小 數 位 置 並 自 動 轉 換 (例 選 擇 小 數 一 位 ， 成 績 輸 入 998， 則 系 統 會 自 動 判 斷 小 數

點 ， 並 轉 換 為 99.8 

(7) )成 績 數 字 位 數 若 與 設 定 位 數 符 合 ， 則 系 統 會 自 動 跳 向 下 一 個 欄 位 以 便 立 即 輸

入 。  
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(8)若 有 其 他 小 考 計 算 方 式，或 只 有 一 次 小 考 的 科 目 可 直 接 在

內 的 平 時 成 績 欄 位 輸 入 。  

(9)在 小 考 項 目 中 結 算 而 來 的 成 績 ， 即 無 法 從 「 定 期 一 、 定 期 二 、 定 期 三 」 的

平 時 欄 位 中 進 行 修 改 ， 需 回 到 此 小 考 項 目 畫 面 修 改 後 重 新 結 算 。  

(10)成 績 輸 入 完 成 ， 或 暫 時 離 開 系 統 ， 請 記 得 按 進 行 資 料 存 檔 。  

(11)成 績 確 定 輸 入 完 成 後 ， 請 於 上 方 勾 選 ， 系 統 會 將 訊 息 回 傳 至 管 理 者 使 用

介 面 上 告 知 已 完 成 。  

(12)成 績 輸 入 完 成 後，可 利 用 右 上 角 的 功 能，進 行 單 次 定 期 成 績 列 印 (含 平 時 )。 

            列印時請留意是否包含成績。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(13)成 績 輸 入 完 成 後 ， 可 利 用 右 上 角 的 功 能 ， 針 對 單 次 定 期 成 績 ， 該 班 學 生 分

數 區 間 及 標 準 差 、 平 均 差 等 資 料 。  
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( 14 )成績輸入畫面，可以使用 將學生成績格式匯出後，將成績輸入在 excel 檔中再匯入 

記得匯出的檔案。 
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學 期 成 績：當 學 期 學 期 成 績 查 看 及 輸 入 成 績，若 此 按 鍵 為 灰 色，則 表 示

該 科 目 這 次 不 需 要 輸 入 任 何 成 績 。  

(1)上 方 彩 色 按 鍵 可 自 行 切 換 頁 面 ， 或 返 回 上 一 個 授 課 成 績 畫 面 。  

(2)提 供 成 績 輸 入 時 小 數 位 數 及 輸 入 方 向 選 擇 。  

(3)100 分 可 輸 入 代 碼 「 *」 或 「 /」， 缺 考 可 輸 入 減 號 「 -」。  

(4)請 勿 在 中 文 輸 入 法 啟 用 的 情 形 下 進 行 成 績 輸 入 。  

(5)請 直 接 在 欄 位 中 輸 入 成 績 ， 亦 可 利 用 鍵 盤 的 上 下 左 右 鍵 、 Enter 鍵 進 行 方 向 移

動  

(6)若 有 選 擇 成 績 輸 入 小 數 位 數 ， 則 在 輸 入 時 只 需 輸 滿 數 字 的 位 數 ， 系 統 會 自 動 判

斷 小 數 位 置 並 自 動 轉 換 (例 選 擇 小 數 一 位 ， 成 績 輸 入 998， 則 系 統 會 自 動 判 斷 小 數

點 ， 並 轉 換 為 99.8 

(7) )成 績 數 字 位 數 若 與 設 定 位 數 符 合 ， 則 系 統 會 自 動 跳 向 下 一 個 欄 位 以 便 立 即 輸

入 。  

(8)若 有 其 他 小 考 計 算 方 式 ， 或 只 有 一 次 小 考 的 科 目 可 直 接 在 「 定 期 一 、 定 期 二 、

定 期 三 」 內 的 平 時 成 績 欄 位 輸 入 。  

(9)在 小 考 項 目 中 結 算 而 來 的 成 績 ， 即 無 法 從 「 定 期 一 、 定 期 二 、 定 期 三 」 的

平 時 欄 位 中 進 行 修 改 ， 需 回 到 此 「 平 時 」 小 考 項 目 畫 面 修 改 後 重 新 結 算 。  

(10)成 績 輸 入 完 成 ， 或 暫 時 離 開 系 統 ， 請 記 得 按 進 行 資 料 存 檔 。  

(11)成 績 確 定 輸 入 完 成 後 ， 請 於 上 方 勾 選 ， 系 統 會 將 訊 息 回 傳 至 管 理 者 使 用

介 面 上 告 知 已 完 成 。  

(12)成 績 輸 入 完 成 後 ， 可 利 用 右 上 角 的 功 能 ， 進 行 該 次 成 績 列 印 (含 定 期 )。  

            注意是要列印出的表單是含成績還是無成績。 
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(13)成 績 輸 入 完 成 後 ， 可 利 用 右 上 角 的 功 能 ， 針 對 當 次 學 期 ， 該 班 學 生 分 數 區

間 及 標 準 差 、 平 均 差 等 資 料 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 14 )成績輸入畫面，可以使用 將學生成績格式檔下載，再將成績輸入後，匯入即可。 

記得匯出的檔案，不可與平時定考的檔案共用。 
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努 力 程 度 與 文 字 描 述 ： 輸 入 當 學 期 該 科 努 力 程 度 及 文 字 描 述 。  

(1)上 方 彩 色 按 鍵 可 自 行 切 換 頁 面 ， 或 返 回 上 一 個 授 課 成 績 畫 面 。  

(2)努 力 程 度 只 需 輸 入 代 碼 ， 或 用 滑 鼠 點 選 代 碼 即 可 (代 碼 ： 1.值 得 讚 嘗 、 2.表 現 尚

佳 、 3.需 再 加 油 ) 

(3)努 力 程 度 請 勿 在 中 文 輸 入 法 啟 用 的 情 形 下 進 行 成 績 輸 入 、 文 字 描 述 無 此 限 制 。  

(4)右 邊 有「 文 字 描 述 詞 庫 」提 供 教 師 輸 入 文 字 描 述 時 參 考 用，此 為 成 績 管 理 者【 成

績 管 理 >管 理 設 定 >文 字 描 述 設 定 】 中 進 行 匯 定 即 會 產 生  

(5)成 績 輸 入 完 成 ， 或 暫 時 離 開 系 統 ， 請 記 得 按 進 行 資 料 存 檔 。  
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(二)成績查詢 

各項成績資料查詢功能，此項目皆不提供任何修改動作。 

此功能僅提供成績管理者及級任老師查詢功能。 

 

 

 

 

1、成績查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年 班 ： 使 用 管 理 者 權 限 可 針 對 單 一 班 級 進 行 歷 年 成 績 查 詢 ， 若 為 級 任 老 師 權 限 ，

則 班 級 會 固 定 在 任 教 級 無 法 更 動 。  

學 期：以 目 前 選 擇 的 年 班，查 詢 歷 年 的 成 績 記 錄。在 此 只 能 查 詢 歷 年 學

習 領 域 成 績 ， 無 法 查 詢 定 期 、 平 時 等 細 項 成 績 。  
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2、名次查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學 年 期 ： 選 擇 欲 查 詢 的 學 年 期 。  

年 級 /班 級 ： 配 合 學 年 期 選 擇 欲 查 詢 的 年 級 。 若 為 級 任 老 師 ， 則 此 欄 位 會 固 定 為

任 教 年 級 ， 無 法 更 改 。 將 欲 選 擇 的 班 級 挑 到 右 方 放 置 。  

考 試 ： 選 擇 欲 查 詢 的 段 考 或 學 期 成 績 。  

成 績 ：  選 擇 以 段 考 成 績 結 算 名 次 ， 或 以 平 均 成 績 結 算 名 次 。  

排 名 ： 選 擇 欲 查 詢 的 排 名 方 式 。  

名 次 ： 自 行 調 整 欲 查 詢 的 名 次 範 圍 ， 若 為 查 詢 全 班 ， 則 可 直 接 取 最 大 值 。  

顯 示 ： 若 多 班 列 印 可 選 擇 單 頁 呈 現 或 多 頁 呈 現  

完 成 設 定 後 按 ， 即 會 將 資 料 呈 現 於 下 方 。  
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3、進步查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學 年 期 ： 選 擇 欲 查 詢 的 學 年 期 。  

年 級 /班 級 ： 配 合 學 年 期 選 擇 欲 查 詢 的 年 級 。 若 為 級 任 老 師 ， 則 此 欄 位 會 固 定 為

任 教 年 級 ， 無 法 更 改 。 將 欲 選 擇 的 班 級 挑 到 右 方 放 置 。  

考 試 ： 選 擇 欲 查 詢 的 段 考 或 學 期 成 績 。  

成 績 ：  選 擇 以 段 考 成 績 結 算 名 次 ， 或 以 平 均 成 績 結 算 名 次 。  

排 名 ： 選 擇 欲 查 詢 的 排 名 方 式 。  

名 次 ： 自 行 調 整 欲 查 詢 的 名 次 範 圍 ， 若 為 查 詢 全 班 ， 則 可 直 接 取 最 大 值 。  

顯 示 ： 若 多 班 列 印 可 選 擇 單 頁 呈 現 或 多 頁 呈 現  

完 成 設 定 後 按 ， 即 會 將 資 料 呈 現 於 下 方 。  
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4、退步查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學 年 期 ： 選 擇 欲 查 詢 的 學 年 期 。  

年 級 /班 級 ： 配 合 學 年 期 選 擇 欲 查 詢 的 年 級 。 若 為 級 任 老 師 ， 則 此 欄 位 會 固 定 為

任 教 年 級 ， 無 法 更 改 。 將 欲 選 擇 的 班 級 挑 到 右 方 放 置 。  

考 試 ： 選 擇 欲 查 詢 的 段 考 或 學 期 成 績 。  

成 績 ：  選 擇 以 段 考 成 績 結 算 名 次 ， 或 以 平 均 成 績 結 算 名 次 。  

排 名 ： 選 擇 欲 查 詢 的 排 名 方 式 。  

名 次 ： 自 行 調 整 欲 查 詢 的 名 次 範 圍 ， 若 為 查 詢 全 班 ， 則 可 直 接 取 最 大 值 。  

顯 示 ： 若 多 班 列 印 可 選 擇 單 頁 呈 現 或 多 頁 呈 現  

完 成 設 定 後 按 ， 即 會 將 資 料 呈 現 於 下 方 。  
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5、成績統計 

此功能是將學生成績區間統計呈現於列表中，並同時計算出標準差、平均差等資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年 級 ： 選 擇 欲 查 詢 的 年 級 。 若 為 級 任 老 師 ， 則 此 欄 位 會 固 定 為 任 教 年 級 ， 無 法 更

改 。  

班 級 ： 選 擇 欲 查 詢 的 班 級 。 管 理 者 權 限 可 單 選 一 班 或 選 擇 全 部 年 級 。 級 任 老 師 權

限 則 會 固 定 為 任 教 班 級 ， 無 法 更 改 。  

學 年 期 ： 選 擇 欲 查 詢 的 學 年 期 。  

考 試 ： 選 擇 欲 查 詢 的 段 考 或 學 期 成 績 。  

領 域 ： 選 擇 查 詢 為 全 部 領 域 或 單 一 領 域 。  

科 目 ： 選 擇 查 詢 單 一 領 域 者 ， 才 能 選 擇 欲 查 詢 科 目 。  

區 間：查 詢 分 數 區 間 有 包 含 「 獨 立 統 計 100 分 」 及 「 100 分 與 99 分 並 列 統 計 」 2

種 方 式 。  

確 定 ： 完 成 設 定 後 按 ， 即 會 將 資 料 呈 現 於 下 方 。  
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6、畢業成績 

畢業成績設定通常為下學期開始，必需先至【成績管理>管理設定>畢業成績設定】中

進行相關資料設定並結算後，在此畫面上才會呈現名次及成績。 

此功能僅提供給成績管理權限及應屆畢業班之級任老師查詢使用。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選 擇 班 級：成 績 管 理 權 限 可 自 行 調 整 欲 查 詢 的 班 級 ， 若 為 應 屆 畢 業 班 級 任 老 師 則

此 欄 位 會 固 定 為 任 教 年 級 ， 無 法 更 改 。  

瀏 覽 畢 業 生 計 算 設 定：此 設 定 為 計 算 說 明 ， 是 由【 成 績 管 理 >管 理 設 定 >畢 業 成

績 設 定 】 中 的 設 定 連 結 而 來 ， 在 此 僅 提 供 查 詢 。  

結 算：這 裡 的 結 算 功 能 與 【 成 績 管 理 >管 理 設 定 >畢 業 成 績 設 定 】 中 的 結 算 功 能 相

同 ， 結 算 後 會 影 響 的 是 配 合 畢 業 計 算 設 定 的 資 料 ， 計 算 的 結 果 ， 不 會 對 學 生 學 期 、

定 期 成 績 造 成 影 響 。  

友 善 列 印：將 畢 業 成 績 計 算 結 果 列 印 成 表 單 ， 此 為 獨 立 計 算 、 獨 立 表 單 ， 與 學 生

學 期 成 績 、 定 期 成 績 單 不 相 關 連 。  

成 績 ： 結 算 後 的 成 績 ， 級 結 算 項 目 由 下 方 列 表 中 呈 現 ， 同 時 也 會 呈 現 於 學 籍 卡 中

的 相 關 欄 位 。  
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(三)列印管理 

所有成績相關表單列印，表單項目如下： 

1、期中評量總表 

2、學期評量總表 

3、定期成績通知單 

4、學期成績通知單 

5、學籍記錄卡 

6、學籍成績條 

7、學籍評語條 

8、學習評量表 

9、畢業成績條 

10、檢查努力程度及文字描述 
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第第二二章章     生生活活評評量量功功能能說說明明   

(一 )出缺席  

1、此處資料會由學生出缺席模組帶入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二 )導師評語  

1、學生評語最多可輸入 145 字，日常生活、團體活動、公共服務最多 42 字。 

2、可點選詞庫的評語，再輸入在需要的欄位中即可；此處也可自行輸入。 

3、輸入完畢後請點選確定鍵存檔。 
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第第三三章章    學學生生出出缺缺席席功功能能說說明明  

(一 )缺曠登錄  

1、導師可於每日登打學生出缺資料。 

2、選擇假別後，並於學生缺曠的節次欄位點點即可。 

3、如需登錄整天，請於選擇假別後，點選學生姓名即可。 

4、登錄完畢後請點選 。 
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(二 )個人 /團體假單  

1、此處可新增個人或團體假單資料。 

2、請先新增輸入日期、請假假別、請假事由、請假日期，設定後請點選 ，

即可在下方輸入年班座號，新增要登錄的學生。 

3、輸入完學生資料後，請點選 進行存檔。 

 

 


