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第1章 登入頁面 

1-1首頁登入 

 

 

【操作說明】 

輸入帳號：帳號為登入亞昕系統之帳號。  

輸入密碼：密碼為登入亞昕系統之密碼。 

【注意事項】 

系統使用完畢務必登出，以免他人誤用造成自身權益受損。 
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第2章 頁面說明 

2-1視窗說明 

 

【圖頁說明】 

1. 學校名稱：顯示學校名稱。 

2. 使用者資訊:顯示使用者資訊，點 可以進行登出。 

3. 系統功能區：目前顯示為主功能，可以點＋展開各項功能。 

4. 工作區：進行設定操作的工作區域或公告顯示。 
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第3章 學生資料 

3-1自傳 

【功能位置】 

學生資料＼自傳 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出已上傳自傳記錄。 

2. 針對欲修改記錄點選[編輯]，可為該筆自傳進行編輯維護。 

 

2-1. 編輯自傳內的欄位資料，如自傳簡述。 

2-2. 若個人自傳文件已更新須重新上傳，可點選「自傳檔案」右側的『瀏覽』鈕，

再選擇檔案重新上傳。 

2-3. 按下『存檔』鈕後，編輯資料、新上傳自傳文件才會更新。 

3. 在[自傳檔案]欄位中點下檔案名稱可以預覽已上傳自傳文件。 

4. 點選『新增』，可以新增個人自傳。 

 

4-1. 設定「學年度」、「學期別」。 
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4-2. 輸入「自傳用途」。 

4-3. 設定「撰寫日期」。 

4-4. 輸入「自傳簡述」、「自傳檔案說明」。 

4-5. 在「自傳檔案」右側點『瀏覽』鈕，{上傳檔案}視窗，依檔案存位置及選到檔

案後，點下『開啟舊檔』鈕。 

4-6. 點下『新增』鈕，即將上列填入資料儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 要編輯自傳相關資料時。 

2. 要重新上傳自傳文件時。 

3. 要新增自傳時。 

【功能說明】 

分用途、學年度、學期別建立自傳並上傳文件。 

【注意事項】 

建立自傳時，一定要上傳自傳檔案才可以存檔。 

此上傳檔案僅留存校內，非升學招考使用，亦不會提交至國教署中央資料庫。 
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3-2學習計畫 

【功能位置】 

學生資料＼學習計畫 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出已建立的學習計畫記錄。 

2. 針對欲修改記錄點選[編輯]，可為該筆學習計畫進行編輯維護。 

 

2-1. 編輯學習計畫中的欄位資料，如學習計畫簡述。 

2-2. 若個人學習計畫文件已更新須重新上傳，可點選「學習計畫檔案」右側的『瀏

覽』鈕，再選擇檔案重新上傳。 

2-3. 按下『存檔』鈕後，編輯資料、新上傳學習計畫檔案才會更新。 

3. 在[學習計畫檔案]欄位中點按檔案名稱可以預覽已上傳學習計畫文件。 

4. 點選『新增』鈕，可以再新增不同的學習計畫。 

 

4-1. 設定「學年度」、「學期別」。 

4-2. 輸入「學習計畫用途」。 

4-3. 點選「撰寫日期」。 

4-4. 輸入「學習計畫簡述」、「學習計畫檔案說明」。 
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4-5. 在「學習計畫檔案」右側點『瀏覽』鈕，{上傳檔案}視窗，依檔案存位置及選

到檔案後，點下『開啟舊檔』鈕。 

4-6. 點下『新增』鈕，便可儲存資料並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 要編輯學習計畫相關資料時。 

2. 要重新上傳學習計畫文件時。 

3. 要新增不同的學習計畫時。 

【功能說明】 

分用途、學年度、學期別建立學習計畫並上傳文件。 

【注意事項】 

建立學習計畫時，一定要上傳學習計畫檔案才可以存檔。 
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第4章 課程學習 

4-1學習成果填寫 

【功能位置】 

課程學習＼學習成果填寫 

【操作說明】 

 
1. 進入功能系統會列出學生於該學年期有修習科目名稱，可點選修習方式，針對「學

期、補修、重修、重讀、轉學轉科、借讀」查詢學生在不同修習方式下的科目資

料；預設為當學期修習之資料。 

2. [上傳]欄位，提供學生上傳該科目的學習成果資料，可新增數量為管理端設定每門

科目可上傳的數量，如已上傳過資料，該數字會顯示剩下可上傳的數量。 

 

3. 點選[可新增數量]進入新增該科目的學習成果填寫畫面，並填寫要輸入的成果簡述

及選擇要上傳的檔案資料後點選[新增]，步驟如下。 
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3-1 學年期、修習方式、科目名稱，依外層查詢條件下點選要上傳的科目對應資料

自動帶入。  

3-2. 開課年級、修課學分，依所選科目的開課年級、修課學分顯示。 

3-3. 輸入該科目的「課程學習成果簡述」、「課程學習成果文件檔案說明」、「課程學

習成果影音檔案說明」。 

3-4. 在「課程學習成果文件檔案」右側點『瀏覽』鈕於{上傳檔案}視窗中選擇欲上

傳文件。 

3-5. 在「課程學習成果影音檔案」右側點『瀏覽』鈕於{上傳檔案}視窗中選擇欲上

傳影音檔案。 

3-6. 點『新增』鈕，將已建立內容及選擇檔案上傳。 

4. 在[操作]欄位，點選查詢，可查該科目學習成果填寫內容。 

 

4-1. 認證中或認證成功的課程學習成果不可以再調整或重新上傳文件。 

4-2. 未送認證課程可以再編輯內容或重新上傳文件。 

4-2-1. 在「課程學習成果簡述」、「課程學習成果文件檔案說明」、「課程學習成果

影音檔案說明」輸入欲增加或編輯內容。 

4-2-2. 點「課程學習成果文件檔案」右側『瀏覽』鈕可重選欲上傳文件。 

4-2-3. 點「課程學習成果影音檔案」右側『瀏覽』鈕可重選欲上傳影音檔案。 

4-2-3. 點『存檔』鈕，將已調整內容及新選擇檔案上傳，只有儲存更新還沒有送

出認證。 

4-2-4. 點『送出認證』鈕，除將已調整內容儲存及新選擇檔案上傳，且會使該課

程的學習成果及文件進入認證中狀態。 

5. 在[文件/影音檔案]欄中點選點檔案名稱可預覽上傳文件、影音檔。 
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6. 點下『送出認證』鈕，可將課程及文件送出認證，由授課教師認證。 

7. 當上傳及送出認證截止日已到期，但是課程認證不通過時，如果管理端有開放重送

認證功能，在教師認證截止日前都可以修改該課程成果後並重送認證。 

 

7-1. 點選編輯，依照認證說明修正資料後點選「送出認證」。 

 

7-2. 若管理端未開放重送認證功能，認證欄位將不會顯示送出認證按鈕，也無法進

行編輯。 

 

【使用時機】 

1. 依科目新增要上傳的學習成果內容、文件。 

2. 調整未送出認證或被取消認證課程的學習成果內容、文件。 

3. 查詢已建立或欲新增課程的學習成果時。 

4. 欲刪除未送出認證或被取消認證課程的學習成果。 

【功能說明】 

提供填寫課程學習成果與上傳相關證明文件。 
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【注意事項】 

1. 認證中或認證成功後的學習成果不可以再異動。 

2. 認證完成後，學生仍想再編輯時，可請科目授課教師”取消認證”，恢復可編輯後再

行修改並重新送出認證。 

3. 若認證不通過的課程成果需要重送，請留意不要點選刪除，避免上傳及送出認證截

止日到期後無法再重新新增。 

4. 同學在填寫前請先詳讀網頁下方的說明內容。  
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4-2學習成果勾選 

【功能位置】 

課程學習＼學習成果勾選 

【操作說明】 

 

1. 進入前需要先勾選同意書。 

 
2. 頁面上方顯示截止日期。 

3. 進入功能系統會分學年度列出個人已建立學習成果並經認證成功的記錄。 

4. 在[文件]、[影音]欄位下點選檔案名稱可以再次預覽。 

5. 針對欲送交國教署學習成果的課程，在[勾選]欄位中勾選。 

6. 確定送交國教署學習成果課程的勾選無誤後，點下『確認勾選』鈕。 

【使用時機】 

在截止日前勾選欲送交國教署學習成果課程。 

【功能說明】 

勾選或變更欲送交國教署學習成果課程。 

【注意事項】 

經學校鎖定或已送交國教署的記錄不可再變更。  
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第5章 校內幹部 

5-1校內幹部 

【功能位置】 

校內幹部＼校內幹部 

 【操作說明】 

 
1. 進入功能系統會列出同學在校期間已登錄或已轉入的幹部記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』，即可查看該筆記錄的詳

細資料。 

 

【使用時機】 

學校準備提交校內幹部經歷名冊時。 

【功能說明】 

查詢學校登錄的校內幹部經歷資料。 

【注意事項】 

由校方提交的校內幹部資料無需上傳文件檔案，如幹部資料需更改請與學校聯繫說明。 
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第6章 多元表現 

6-1幹部經歷 

【功能位置】 

多元表現＼幹部經歷 

 【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間的幹部記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』或『編輯』，即可查看該

筆記錄的詳細資料。 

2-1. 同學自行建立的幹部經歷，需在學校開放學年度、截止日期前的記錄才可進行

編輯。 

 

2-2. 於 [單位名稱]、[開始日期]、[結束日期]、[擔任職務]、[內容簡述]、[證明文

件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 
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5. 點『新增』鈕可再新增個人的幹部經歷。 

 

5-1. 選擇欲加入的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年度及下一

學年度) 

5-2. 單位名稱(必填)：填入擔任幹部的團體單位。 

5-3. 開始日期(必填)：點選開始擔任幹部的日期。 

5-4. 結束日期(必填)：點選擔任幹部的截止日期。 

5-5. 擔任職務(必填)：填入擔任的幹部職稱，如小組長、組長、社長、經理等。 

5-6. 內容簡述(必填)：簡單描述幹部主要工作內容。 

5-7. 幹部等級(必填)：下拉選擇幹部等級(國教署目前限定有班級幹部、社團幹部、

實習幹部、校外自治組織團體、其他幹部) 

5-8. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-9. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如名牌、幹部證明、聘書..等，以利

於辦識。 

5-10. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音

檔案。 

5-11. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔，如領取證書或人事頒佈等。 

5-12. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的校外團體幹部經歷時。 

2. 欲修改個人的校外團體幹部經歷時或更新證明文件時。 

【功能說明】 
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1. 學校設定學年度、截止日期前可以新增幹部經歷及上傳證明文件(影音)檔。 

2. 編輯已建立幹部經歷或重新上傳證明文件(影音)。 

3. 查詢已建立或已轉入幹部經歷。 

【注意事項】 

1. 新增校外團體幹部經歷前，請先備好證明文件或影音檔。 

2. 欲新增幹部經歷前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 
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6-2競賽表現 

【功能位置】 

多元表現＼競賽表現 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的競賽表現。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』或『編輯』鈕即可查看該

筆記錄的詳細資料。 

 
2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的競賽表現才可以編輯。 

2-2. 於 [競賽名稱]、[項目]、[競賽領域]、[競賽等級]、[獎項]、[結果公佈日期]、

[內容簡述]、[團體參與]、[證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的競賽表現。 
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5-1. 選擇欲加入的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年度及下一

學年度) 

5-2. 競賽名稱(必填)：填入參與競賽的名稱如區中會、世運。 

5-3. 項目(必填)：填入參與競賽的項目如田徑、鉛球..等。 

5-4. 競賽領域(必填)：下拉選擇競賽活動符合的領域(領域選項依國教署頒佈)。 

5-5. 競賽等級(必填)：下拉選擇道競賽等級(等級選項依國教署頒佈)。 

5-6. 獎項:填入得到的獎項如第一名、金牌、前十、優等.. 

5-7. 結果公佈日期：點選結果公佈日期 

5-8. 內容簡述(必填)：簡單描述競賽內容。 

5-9. 團體參與(必填)：下拉選擇團體參與或個人參與。 

5-10. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證

明文件。 

5-11. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如獎狀、獎盃相片、獎牌相片等，

以利於辦識。 

5-12. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳影音檔案。 

5-13. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔，如領取獎牌或大會頒佈等。 

5-14. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的競賽表現時。 

2. 欲修改個人的競賽表現時或更新證明文件時。 
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【功能說明】 

1. 學校設定學年度、截止日期前可以新增競賽表現及上傳證明文件(影音)檔。 

2. 編輯已建立競賽表現或重新上傳證明文件(影音)。 

3. 查詢已建立競賽表現。 

【注意事項】 

4. 新增競賽表現前，請先備好證明文件或影音檔。 

5. 欲新增競賽表現前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 
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6-3檢定證照 

【功能位置】 

多元表現＼檢定證照 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的檢定證照。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』或『編輯』鈕即可查看該

筆記錄的詳細資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的檢定證照才可以編輯。 

2-2. 於 [證照名稱]、[證照類別]、[分數]、[分項結果]、[獎項]、[取得證照日期]、

[證照字號]、[檢定組別]、[內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]欄位中進

行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 
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4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的檢定證照。 

 

5-1. 選擇欲加入檢定證照的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 證照名稱(必填)：下拉選擇證照名稱(證照名稱為國教署頒佈)。 

5-3. 證照類別(必填)：下拉選擇證照類別(證照類別依國教署頒佈)。 

5-4. 分數：若欲建立證照有分數請填入。 

5-5. 分項結果：成績有多項者請依分項進行填報，分項間以半形,分隔。如觀念題

80,實作題 340、學科 65,術科及格。 

5-6. 取得證照日期(必填)：點選取得證照的日期。 

5-7. 證照字號：若證照有字號請填入 

5-8. 檢定組別：若檢定有分組別，請填入組別。 

5-9. 內容簡述(必填)：簡單描述建立的檢定內容。 
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5-10. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明

文件。 

5-11. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如：證照相片、通知單等，以利於

辦識。 

5-12. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音

檔案。 

5-13. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-14. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的檢定證照時。 

2. 欲修改個人的檢定證照時或更新證明文件時。 

【功能說明】 

6. 學校設定學年度、截止日期前可以新增檢定證照及上傳證明文件(影音)檔。 

7. 編輯已建立檢定證照或重新上傳證明文件(影音)。 

8. 查詢已建立檢定證照。 

【注意事項】 

9. 新增檢定證照前，請先備好證明文件或影音檔。 

10. 欲新增檢定證照前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 

11. 內容簡述及證明文件需完整，才能勾選上傳國教署。 
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6-4服務學習 

【功能位置】 

多元表現＼服務學習 

【操作說明】 

 
1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的志工服務記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』即可查看該筆記錄的詳細

資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的志工服務才可以編輯。 

2-2. 於 [服務名稱]、[服務單位]、[開始日期]、[結束日期]、[時數]、 [內容簡述]、 

[證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的志工服務記錄。 
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5-1. 選擇欲加入志工服務的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 服務名稱(必填)：填入參與志工服務的名稱。 

5-3. 服務單位(必填)：填入志工服務的負責單位。 

5-4. 開始日期(必填)：點選此項志工服務的開始日期。 

5-5. 結束日期(必填)：點選此項志工服務的結束日期。 

5-6. 時數(必填)：填入服務時數。 

5-7. 內容簡述(必填)：簡單描述建立的志工服務內容。 

5-8. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-9. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如聘書、服務證明、時數表等，以利

於辦識。 

5-10. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的檔案。 

5-11. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-12. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的志工服務時。 

2. 欲修改個人的志工服務時或更新證明文件時。 

【功能說明】 

12. 學校設定學年度、截止日期前可以新增志工服務及上傳證明文件(影音)檔。 

13. 編輯已建立志工服務或重新上傳證明文件(影音)。 
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14. 查詢已建立志工服務。 

【注意事項】 

15. 新增志工服務前，請先備好證明文件或影音檔。 

16. 欲新增志工服務前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 

17. 內容簡述及證明文件需完整，才能勾選上傳國教署。 
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6-5彈性學習 

【功能位置】 

多元表現＼彈性學習 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的彈性學習記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』即可查看該筆記錄的詳細

資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的彈性學習才可以編輯。 

2-2. 於 [彈性學習時間類別(種類)]、[內容(開設名稱)]、[開設單位]、[每週節數]、

[開設週數]、 [內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的彈性學習記錄。 
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5-1. 選擇欲加入彈性學習的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 彈性學習時間類別(種類) (必填)：下拉選擇類別(類別項目依國教署頒佈)。 

5-3. 內容(開設名稱) (必填)：填入彈性學習課程名稱。 

5-4. 開設單位(必填)：填入開課單如實習處、國文科、訓育組..。 

5-5. 開設週數(必填)：填入該彈性學習課程在學期中的總週數。 

5-6. 內容簡述(必填)：簡單描述建立的彈性學習課程內容。 

5-7. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-8. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如個人課表、作業、專題報告等，以

利於辦識。 

5-9. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的影音檔案。 

5-10. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-11. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 
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【使用時機】 

1. 欲增加個人的彈性學習時。 

2. 欲修改個人的彈性學習時或更新證明文件時。 

【功能說明】 

18. 學校設定學年度、截止日期前可以新增彈性學習及上傳證明文件(影音)檔。 

19. 編輯已建立彈性學習或重新上傳證明文件(影音)。 

20. 查詢已建立彈性學習。 

【注意事項】 

21. 新增彈性學習記錄前，請先備好證明文件或影音檔。 

22. 欲新增彈性學習前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 
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6-6團體活動 

【功能位置】 

多元表現＼團體活動 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的團體記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』即可查看該筆記錄的詳細

資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的團體活動才可以編輯。 

2-2. 於 [團體活動時間類別]、[辦理單位]、[團體活動內容名稱]、[活動學年度]、

[活動學期]、[節數]、 [內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編

輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕，將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 
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4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的職場學習記錄。 

 

5-1. 選擇欲加入團體活動的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 團體活動時間類別(必填)：下拉選擇團體活動類別(類別項目依國教署頒佈)。 

5-3. 辦理單位：填入參與團體活動的單位。 

5-4. 團體活動內容名稱：填入團體活動的活動名稱。 

5-5. 活動學年度(必填)：點選團體活動的學年度。 

5-6. 活動學期(必填)：點選團體活動的學期。 

5-7. 節數(必填)：填入團體活動的總節數。 

5-8. 內容簡述(必填)：簡單描述團體活動的內容。 

5-9. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-10. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件。 

5-11. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音

檔案。 

5-12. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-13. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的團體活動時。 

2. 欲修改個人的團體活動時或更新證明文件時。 
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【功能說明】 

23. 學校設定學年度、截止日期前可以新增團體活動及上傳證明文件(影音)檔。 

24. 編輯已建立的團體活動或重新上傳證明文件(影音)。 

25. 查詢已建立的團體活動。 

【注意事項】 

26. 新增團體活動前，請先備好證明文件或影音檔。 

27. 欲新增團體活動前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 
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6-7職場學習 

【功能位置】 

多元表現＼職場學習 

【操作說明】 

 
6. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的職場學習記錄。 

7. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』即可查看該筆記錄的詳細

資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的職場學習才可以編輯。 

2-2. 於 [職場學習類別]、[職場學習單位]、[職場學習職稱]、[開始日期]、[結束日

期]、[時數]、 [內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕，將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

8. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

9. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

10. 點”新增”可再新增個人的職場學習記錄。 
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5-1. 選擇欲加入職場學習的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 職場學習類別(必填)：下拉選擇職場學習類別(類別選項依國教署頒佈)。 

5-3. 職場學習單位(必填)：填入參與職場學習的單位。 

5-4. 職場學習職稱：填入在職場學習的職稱。 

5-5. 開始日期(必填)：點選職場學習的開始日期。 

5-6. 結束日期(必填)：點選職場學習的結束日期，若目前仍在實習，可填入目前日

期或學期結束日期。 

5-7. 時數(必填)：填入職場學習的總時數。 

5-8. 內容簡述(必填)：簡單描述建立職場學習的內容。 

5-9. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-10. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件。 

5-11. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音

檔案。 

5-12. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-13. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

3. 欲增加個人的職場學習時。 

4. 欲修改個人的職場學習時或更新證明文件時。 

【功能說明】 

28. 學校設定學年度、截止日期前可以新增職場學習及上傳證明文件(影音)檔。 
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29. 編輯已建立職場學習或重新上傳證明文件(影音)。 

30. 查詢已建立職場學習。 

【注意事項】 

31. 新增職場學習前，請先備好證明文件或影音檔。 

32. 欲新增職場學習前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 
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6-8作品成果 

【功能位置】 

多元表現＼作品成果 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的作品成果記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』即可查看該筆記錄的詳細

資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的作品成果才可以編輯。 

2-2. 於 [名稱]、 [日期]、 [內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行

編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的作品成果記錄。 
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5-1. 選擇欲加入作品成果的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 名稱(必填)：填入作品成果的名稱。 

5-3. 日期(必填)：點選作品成果完成的日期。 

5-4. 內容簡述(必填)：簡單描述建立作品成果的內容。 

5-5. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明

文件。 

5-6. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件，如聘書、服務證明、時數表等，以利

於辦識。 

5-7. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的影音檔案。 

5-8. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-9. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

33. 欲增加個人的作品成果時。 

34. 欲修改個人的作品成果時或更新證明文件時。 

【功能說明】 

35. 學校設定學年度、截止日期前可以新增作品成果及上傳證明文件(影音)檔。 

36. 編輯已建立作品成果或重新上傳證明文件(影音)。 

37. 查詢已建立作品成果。 
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6-9大學及技專校院先修課程 

【功能位置】 

多元表現＼大學及技專校院先修課程 

【操作說明】 

 

1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的大學及技專校院先修課程記錄。 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』或『編輯』即可查看該筆

記錄的詳細資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的資料才可以編輯。 

2-2. 於 [計畫專案]、[開設單位]、[課程名稱]、[開始日期]、[結束日期]、[學分

數]、[總時數]、 [內容簡述]、 [證明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕，將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 
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5. 點”新增”可再新增個人的大學及技專校院先修課程記錄。 

 

5-1. 選擇欲加入大學及技專校院先修課程的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度

為學校設定學年度及下一學年度)。 

5-2. 計畫專案：填入該課程的計畫專案名稱。 

5-3. 開設單位(必填)：填入負責此項先修課程的開設單位。 

5-4. 課程名稱(必填)：填入修習的先修課程名稱 

5-5. 開始日期(必填)：點選此項課程的開始日期。 

5-6. 結束日期(必填)：點選此項課程的結束日期。 

5-7. 學分數(必填)：填入修習此項課程的學分數，請填入阿拉伯數字。 

5-8. 總時數(必填)：填入修習課程的總時數，請填入阿拉伯數字。 

5-9. 內容簡述(必填)：簡單描述此項課程的內容。 

5-10. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證

明文件。 

5-11. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件。 

5-12. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，由於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音

檔案。 

5-13. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-14. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

38. 欲增加個人的大學及技專校院先修課程時。 

39. 欲修改個人的大學及技專校院先修課程或更新證明文件時。 
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【功能說明】 

40. 學校設定學年度、截止日期前可以新增大學及技專校院先修課程及上傳證明文件

(影音)檔。 

41. 編輯已建立大學及技專校院先修課程或重新上傳證明文件(影音)。 

42. 查詢已建立大學及技專校院先修課程。 

【注意事項】 

43. 新增大學及技專校院先修課程前，請先備好證明文件或影音檔。 

44. 欲新增大學及技專校院先修課程前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 

45. 內容簡述及證明文件需完整，才能勾選上傳國教署。 
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6-10其它多元表現 

【功能位置】 

多元表現＼其它多元表現 

【操作說明】 

 
1. 進入功能系統會列出同學在校期間已建立的其它多元表現記錄。(其它多元表現指

不在前列多元表現項目的活動表現) 

2. 在[編輯]欄位中對欲查詢記錄或欲修改記錄點下『查詢』或『編輯』即可查看該筆

記錄的詳細資料。 

 

2-1. 在學校開放學年度、截止日期前且未勾選送交國教署的其它活動才可以編輯。 

2-2. 於 [名稱]、[主辦單位]、[開始日期]、[結束日期]、[時數]、 [內容簡述]、 [證

明文件說明]、[影音檔案說明]中進行編輯。 

2-3. 在[證明文件]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的文件。 

2-4. 在[影音檔案]右側點『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中重選欲上傳的影音檔。 

2-5. 點下『存檔』鈕，將編輯內容儲存並將新選擇文件檔案或影音檔案重新上傳。 

3. 在[證明文件]欄位中點選檔案名稱可預覽該文件內容。 

4. 在[影音檔案]欄位中點選檔案名稱可預覽該影音檔內容。 

5. 點”新增”可再新增個人的其它活動記錄。 
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5-1. 選擇欲加入其它活動的[學年度]、[學期別](下拉顯示的學年度為學校設定學年

度及下一學年度)。 

5-2. 名稱(必填)：填入參加活動的名稱。 

5-3. 主辦單位(必填)：填入負責此項活動的主辦單位。 

5-4. 開始日期(必填)：點選此項活動的開始日期。 

5-5. 結束日期(必填)：點選此項活動的結束日期。 

5-6. 時數(必填)：填入參與活動的時數，請填入阿拉伯數字。 

5-7. 內容簡述(必填)：簡單描述參與活動的內容。 

5-8. 證明文件(必填)：點下『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳的證明文

件。 

5-9. 證明文件說明：簡略說明上傳證明文件。 

5-10. 影音檔案：點下『瀏覽』鈕，於{上傳文件}視窗中選擇欲上傳證明的影音檔

案。 

5-11. 影音檔案說明：簡略說明上傳影音檔內容。 

5-12. 按下『新增』鈕，將前述建立內容儲存並將選擇檔案上傳至系統中。 

【使用時機】 

1. 欲增加個人的其它多元表現時。 

2. 欲修改個人的其它多元表現或更新證明文件時。 

【功能說明】 

1. 學校設定學年度、截止日期前可以新增其它多元表現及上傳證明文件(影音)檔。 

2. 編輯已建立其它多元表現或重新上傳證明文件(影音)。 
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3. 查詢已建立其它多元表現。 

【注意事項】 

1. 新增其它多元表現前，請先備好證明文件或影音檔。 

2. 欲新增其它多元表現前，請先詳讀頁面下方的說明內容。 

3. 內容簡述及證明文件需完整，才能勾選上傳國教署。 
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6-11多元表現勾選 

【功能位置】 

多元表現＼多元表現勾選 

【操作說明】 

 

1. 檢視完同意書內容後勾選「我同意」並送出。 

 

2. 顯示學校設定的勾選截止日期。 

3. 顯示學校設定學年度。 

4. 顯示已勾選(要送交國教署)的總數量/學校設定數量。 

5. 勾選欲設定勾選項目，以競賽表現為例。 
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4-1. 顯示已建立的競賽表現記錄，若證明文件已上傳，才可以勾選要送交國教署。 

4-2. [勾選]欄位中點按，可以勾選或取消勾選。 

6. 已勾選的數量將依第 4 步驟中勾選的筆數即時統計。 

7. 點『確認勾選』鈕，即儲存此次調整勾選的項目。 

【使用時機】 

變更或新增送交多元表現項目時。 

【功能說明】 

1. 變更/新增多元表現項目勾選。 

2. 帶入學校設定數量上限，統計已勾選數量。 

【注意事項】 

1. 請在學校截止日期完成勾選。 

2. 學校若已鎖定即不能再進行勾選的調整 

3. 內容簡述及證明文件需完整，才能勾選上傳國教署。 
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第7章 收訖明細 

7-1收訖明細查看 

【功能位置】 

收訖明細＼收訖明細查看 

【操作說明】 

1. 依學校上傳資料可以下拉選擇欲查看的學年期。 

2. 點選該學年期已匯入的類別。點選類別分為： 

2-1 修課記錄：即顯示修課記錄開放確認的日期時間、開放修改的期限及須確認項

目(項目後的”(13)”表示有 13 筆，"(0)”表示無資料)。 

 

2-2 課程學習成果：即顯示課程學習成果開放確認的日期時間、開放修改期限及須

確認項目(項目後的”(6)”表示有 6 筆，"(0)”表示無資料)。 

 

2-3 多元表現：即顯示多元表現開放確認的日期時間、開放修改期限及須確認項目

(項目後的”(2)”表示有 2 筆，"(0)”表示無資料)。 
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2-4 校內幹部經歷：即顯示校內幹部經歷開放確認的日期時間及須確認項目(項目

後的”(2)”表示有 2 筆，"(0)”表示無資料)。 

 

3. 其中，課程學習成果及多元表現若有上傳文件，會有符號提示。 

4. 欄位標題中若有"?" ，可將滑鼠移至該圖示，會顯示欄位說明。 

 

5. 在開放確認期間內，可以進行收訖明細確認。 

5-1. 課程學習成果、多元表現，提供確認資料是否正確外，於開放修改期限內，同學

可回原上傳課程學習、多元表現功能調整勾選要提交項目，但不提供修改上傳的內容

資料。修課紀錄、校內幹部經歷，僅提供回報資料是否正確，以下校內幹部經歷為例

說明。 
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5-2 檢視該類別無問題時，點選確認資料皆正確；若有問題時，點選問題回報 

5-2-1 先勾選問題狀況：可勾選項目有「資料有多」、「資料有少」、「資料有誤」。 

5-2-2 描述問題狀況。 

5-2-3 點選『傳送』鈕。 

 

6. 當問題回報被處理完成時，於回報問題的類別下方，顯示處理狀況為『已處理』及

處理的敘述內容。 

【注意事項】 

點選確認後，即表示已確認資料無誤，不可以再回報問題。 
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第8章 下載專區 

8-1我的備份 

【功能位置】 

下載專區＼我的備份 

【操作說明】 

 
1. 設定欲匯出備份的學年度、學期別。 

2. 設定欲匯出的類型。 

3. 點選『匯出 EXCEL 清單(含附件)』鈕，可將要備份檔案產生一份壓縮檔。 

【使用時機】 

1. 欲下載或備份在校期間個人已建立的所有學習歷程及文件時。 

2. 欲下載或備份已勾選送交國教署的學習歷程文件及記錄時。 

【功能說明】 

1. EXCEL 匯出各學習歷程記錄及上傳檔案，並壓縮為 ZIP 檔。 

2. 下方以 WinRAR 程式開啟匯出的檔案為例。(依使用者電腦環境不同顯示可能不同) 

 
同學可以選擇儲存在固定位置，壓檔案中將校內幹部、自傳、學習計畫、不同類別的課程學

習成果、幹部經歷、競賽表現、檢定證照、志工服務、彈性學習、;職場學習、作品成果、

其它活動分資料夾存放，每資料夾下均會有該項的 EXCEL 清單及同學已上傳的證明檔案。 
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【注意事項】 

學年度、學期別不設定(為空白)時，表示學生在校期間的所有記錄。 
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8-2操作手冊 

【功能位置】 

下載專區＼操作手冊 

【操作說明】 

 

提供下載學生端的操作手冊。 

【使用時機】 

如使用者對功能有不了解的地方時。 

【功能說明】 

下載管理端操作手冊說明文件。 
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第9章 全校查詢 

9-1公告查詢 

【功能位置】 

全校查詢＼公告查詢 

【操作說明】 

 

顯示管理者設定公佈的公告內容。 

【使用時機】 

欲查詢學校公告內容時。 

【功能說明】 

顯示管理者設定公佈的公告內容。 

 


