	國立勤益科技大學

	導師管理系統(導師篇)
操作手冊

	電子計算機中心製作
中華民國一○○年十一月


1.由勤益首頁進入後，在\校務行政 \教學服務\項下之導師輔導管理系統登入或輸入網址：http://msd.ncut.edu.tw/203/index.asp，登入系統(教師篇之帳密)。
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2. 登入後顯示功能目錄
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3. 進入「班級導生輔導」，項下展開「輔導活動」，點選實施紀錄維護，顯示導師班級
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3.1 點選「管理與新增」，顯示該學期班導生輔導活動實施紀錄後，可進行新增輔導紀錄填寫。
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3.2 點選「新增」，顯示輸入畫面，輸入資料完成後，點選「確定」存檔
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3.2.1 點選參與同學欄位之「查詢」，顯示班級學生名單，請在□勾選出席同學，點選「全選」則全班學生可一次勾選完成，點選「反選」為反向選擇，點選「確定」資料寫回欄位並計算參與人數。
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3.2.2 點選參與同學欄位之「預警生查詢」，顯示預警種類，請在○勾選預警種類後顯示預警學生名單，請在□勾選同學，點選「全選」則全部學生可一次勾選完成，點選「反選」為反向選擇，點選「確定」資料寫回欄位並計算參與人數；若無則顯示無預警生之訊息。
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3.2.3 點選記錄者欄位之「查詢」，顯示班級學生名單，請在○勾選記錄同學，點選「確定」資料寫回欄位。
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3.3 點選「列印」，顯示導生輔導活動實施紀錄表及列印畫面
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點選「列印」列印報表
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3.4 點選「更新」，顯示輸入畫面，資料更新後，點選「確定」存檔
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3.5 點選「刪除」，顯示顯示導生輔導活動實施紀錄，點選「確定」刪檔
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3.6 點選「上傳」後，再點選「瀏覽」。
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選擇欲上傳之資料後，點選「開啟」。
[image: image18.png]1R LATEE

@am

Ont
3 sl
i LS
OVEETEIREE doc

P Googh HSEE
189 Mosills Fintore

BASRTEL
AT

1030515174195 _119_mipe

L2 Windows BRIBE

HEW:
HRELD:

/0961701 njpg

stz ()

BB

B





點選「開始上傳檔案」後，將佐證資料上傳至伺服器，導師負責單位(諮輔中心及學務組)可於管理端查看。
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3.7 點選「下載」，將佐證資料下載(或直接顯示資料)。

3.8 點選「轉介」，將輔導資料轉介給校安中心(以mail方式通知)。
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4. 點選「班級導生輔導活動實施紀錄簡表」，顯示導師班級
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4.1 點選「列印」，顯示期末班級導生輔導活動紀錄簡表及列印畫面 
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點選「列印」列印報表
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4.2 點選「匯出」，顯示檔案下載畫面
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4.2.1點選「開啟」，顯示期末班級導生輔導活動紀錄簡表(Excel)
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4.2.2 點選「儲存」，顯示「另存新檔」畫面，檔案類型選擇「Microsoft Office Excel 活頁簿(*.xls)」輸入檔案名稱後按「儲存」
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5. 點選「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」，顯示查詢條件畫面
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在查詢需要顯示之欄位，請在□勾選
再輸入查詢之條件後，點選「查詢」，再點選「開啟」，顯示符合條件之紀錄
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6.點選「班級導生基本資料查詢」，顯示導師班級
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6.1點選「查詢」，顯示該學期班導生資料
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6.2點選「查詢」，顯示該導生基本資料、緊急連絡、學業成績、獎懲、缺曠等資料
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7. 點選「班級導生學業預警查詢」，顯示查詢條件畫面，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」。
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8. 點選「職涯導生輔導活動實施紀錄維護」，顯示職涯班級，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄維護」

[image: image35.png]RS

[
[t e
[t
[t )

RRES RS
RERRERRE
B

Mailg (Excelft)

SERETOfce Hour
ity

HE)MBEERLR

2011-11-14 ( ¥ Wil 267 )

IETENEER
IETENEER

Coppight 2011 ELTTBE I AR 4 | XHTML | CSS

Design by NCUT Computer Canter





點選「查詢」，顯示職涯導生輔導活動實施紀錄
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8.1 點選「新增」，顯示職涯導生輔導活動實施紀錄新增畫面
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8.2 點選「列印」，顯示職涯導生輔導活動實施紀錄列印畫面
[image: image38.png]TR AR
BRES A SRR E B sk R

BEE © 9S4 B

A mEH

FA TRETEEEER
0 (0 M ERT )

L00FELILF14H 9 REEEL0RE

€203

39715012,39715014,
2

R

cecceececccececccceceee

e





8.3 點選「更新」，顯示職涯導生輔導活動實施紀錄更新畫面
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8.4 點選「刪除」，顯示職涯導生輔導活動實施紀錄刪除畫面
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9. 點選「職涯導生輔導活動實施紀錄簡表」，顯示職涯班級，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄簡表」
[image: image41.png]HE)MWEERLSR

2011-11-14 (LM 265)

=8 13 2m ) w3 Ex
B EREEHE

S RMESEHE v i

[t Y
FESEWSERERAHNE
[t )
[t
RERRERRE

B WeblailgR ExceliEst)

#  SEHEROMce Hour
ity

Coppight 2011 ELTTEIE MRS 13T [css.

Design by NCUT Computer Canter




 
9.1 點選「列印」，顯示職涯導生輔導活動紀錄簡表列印畫面
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9.2 點選「匯出」，顯示職涯導生輔導活動紀錄簡表Excel畫面
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10. 點選「職涯導生輔導活動實施紀錄查詢」，顯示查詢條件畫面，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」
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11. 點選「職涯導生聯繫資料維護查詢」，顯示職涯班級
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11.1 點選「查詢」，顯示該學年期職涯班級導生資料
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11.2 點選「更新」，顯示該職涯導生聯繫資料維護畫面，資料更新後，點選「確定」存檔
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11.3 點選「Excel表」，將職涯導生聯繫資料維護畫面以Excel格式匯出
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12. 點選「職涯畢業生現況表」，顯示查詢條件畫面，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」
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13. 點選「匯出WebMail表」，顯示查詢條件畫面，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」
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14. 點選「專任教師Office Hour紀錄維護」，顯示任教學年期，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄維護」
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點選「查詢」，顯示專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄
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14.1 點選「新增」，顯示專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄新增畫面
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14.2 點選「列印」，顯示專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄列印畫面
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14.3 點選「更新」，顯示專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄更新畫面
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14.4 點選「刪除」，顯示專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄刪除畫面
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15. 點選「專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄簡表」，顯示職涯班級，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄簡表」
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15.1 點選「列印」，顯示專任教師Office Hour輔導活動紀錄簡表列印畫面
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15.2 點選「匯出」，顯示專任教師Office Hour輔導活動紀錄簡表Excel畫面
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16. 點選「專任教師Office Hour輔導活動實施紀錄查詢」，顯示查詢條件畫面，操作方式同「班級導生輔導活動實施紀錄查詢」
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17. 點選「會議參與記錄查詢」，顯示查詢條件畫面
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在查詢需要顯示之欄位，請在□勾選

再輸入查詢之條件後，點選「查詢」，顯示符合條件之紀錄
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18. 點選「公告管理」，顯示本人已公告之資料畫面
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18.1點選「新增」，顯示輸入畫面，輸入資料完成後，點選「儲存」存檔
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18.2點選「檢視」，顯示畫面，修改資料完成後，點選「儲存」存檔，點選「刪除」刪檔

[image: image69.png]RS
[
S{ERIBTOfIce Hour
ity

HE)MBEEERLR

2011-11-10 ( el 247 )

000

AEEE

pr
SODOO0TT YT TTTTYYITY

AERE

FREM 011700 [ s s - STREARAKATE

AxEm BN |

Ao Ozt Dlasen Dbiess Oveo Drze D Dum Ons Oess O
b D

AEHE

*H N v | sramnimsaemen  GreTetiELsE

=R N v | BRI R A SR LS  TRMMN » (BTN SRR eAE

Copyright 2011, EITAEHIEALRY e | XHTML |

Design by NCUT Computer Canter





19. 點選「登出」，顯示登入系統畫面
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20. 學生登入系統(學生篇之帳密)
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登入後顯示功能目錄
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21. 點選「班級導生輔導活動實施紀錄維護」，顯示該學生當學年期之班級
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21.1 點選「新增」，顯示輸入畫面，輸入資料完成後，點選「確定」存檔
學生幫導師輸入的輔導資料(如班會)，存檔後無修改及刪除之權限
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