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登入 01 

• 登入方式 

• 忘記密碼 



登入 01 

3 

1) 點右上角登入 

2) 點教學助理 

3) 輸入相關帳號、密碼、驗證碼 

4) 點登入按鈕 

2 

1 

4 



登入 > 忘記密碼 01 

3 

1) 點擊『忘記密碼』，進入密碼發送頁面。 

2) 輸入電子信箱 

3) 輸入驗證碼 

4) 點擊『發送』按鈕，密碼則既往電子信箱。 

2 

1 
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作業專區介紹、修改個人資料 02 

• 作業專區介面區塊說明 

• 修改個人資料介面說明：修改個人資訊、變更密碼 



作業專區介紹 02 

3 
1) 可開啟/閉合選單按鈕 

2) 所有功能選單項目 

3) 登入者身份資訊 

4) 修改個人資料，可重新編輯個人

聯絡資訊 

5) 若不再使用作業專區可進行登出，

登出需重新登入才可以回到作業

專區內 

6) 登入後預設畫面為系統首頁，可

瀏覽目前貴校及他校報名、身份

審核、分發及繳費人數狀況 

2 

1 
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公告欄 02 

2 

1) 公告欄位為管理者所發佈之訊息，點擊標題連結，

可以查看該訊息詳細內容 

2) 於訊息詳細內容裡，若管理者有發佈附件，可於該

頁進行附件檔案下載 

  

2 
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修改個人資料 > 修改個人資料 02 

1) 可將聯繫資訊在此輸入或修改。 

2) 若要修改密碼，點擊『修改密碼』進入密碼修改畫

面。 

3) 將要修改的資訊輸入完後，點擊『儲存』，進行資

料儲存。 

❶ 

❸ 
❷ 



修改個人資料 > 修改密碼 02 

1) 依照欄位輸入要修改的資訊 

2) 點擊『儲存』，儲存變更資訊。 

❶ 

❷ 



課程報名資料 03 

• 顯示所負責之課程資料，可下載課程學生名單及簽到表 



課程報名資料 03 

1) 點擊[學生名單]可下載該課程所有上課學生資料 

2) 點擊[簽到表]可下載學生簽到表檔案 

1   
  

2 



課程心得報告上傳 04 

• 報告上傳僅於平台設定開放期間內進行操作。 



課程心得報告上傳 04 

1) 課程類別下載報告格式，下載完可依檔案內容進行填寫 

2) 若格式已填寫完，可以進行檔案上傳，若課程已有上傳檔案，則進行覆蓋作業 

2 

1 

    



課程討論區操作 05 

• 於開課期間開放供使用。 

• 課程討論區功能顯示負責課程列表資料。 

• 課程討論區可與授課老師、助理及同學進行留言交流，並能下載學生作業。 



課程討論區 05 

1) 點擊課程名稱，可查看該課程所有發佈之討論文章 

2) [公告及大綱] 點擊後進行編輯發佈課程公告大網內容頁面 

3) [講義上載] 點擊後進行上傳課程相關檔案頁面，發佈後學生可進行下載 

4) [作業下傳] 點擊後可進行下載所有學生上傳之作業檔案頁面 

2 3 
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課程討論區 > 文章及發佈 05 

1) 點擊討論主題文章標題，可查看該文章下所有的回應內容 

2) 若要進行文章發佈，可於快速發文編輯器內填入內容並輸入驗證碼，完成

後點擊 [發表]即可將該文章送出並呈現在此頁 

1 

2 

  

  

  



課程討論區 > 文章 > 回應及發佈 05 

1) 若要針對此文章進行回應，可於快速回覆編輯器內填入內

容並輸入驗證碼，完成後點擊 [發表]即可將該回應送出並

呈現在此頁 

1 

  

  



課程討論區 > 公告及大綱編輯 05 

1 

2 

3 

1) 若要發佈公告內容，可於編輯器內輸入內容文字 

2) 若要發佈課程大綱，可於編輯器內輸入內容文字 

3) 填寫完公告內容或課程大綱後，可點擊[儲存]進行更新資料 

  

  

  



課程討論區 > 講義上傳 05 

1 

3 4 

1) 可選擇要上傳之檔案，注意上傳有限格式及檔案大小 

2) 選擇檔案完成後，可點擊 [儲存]，將上傳之檔案進行紀錄，重新導向

該頁時，剛增加之資料已出現在列表中 

3) 已上傳的檔案可以重新命名檔案名稱，於欄位中輸入文字後，點擊 

[儲存]，資料將進行更新 

4) 若要移除已上傳之檔案，可點擊 [刪除]，該筆資料將進移除 
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課程討論區 > 作業下載 05 

1 

1) 可瀏覽該課程學生已上傳作業檔案列表，點擊[下載]可將進行檔案下載儲存 

  



群體發信 、聯絡資訊 06 

• 同步發信至部分或全部選課學生。 

• 信件內容可自行編輯。 

• 聯絡資訊介面區塊說明。 



群體發信 > 作業專區介紹 06 

1 

1) 群體發送信件：顯示該教學助理所負責的課程，如

要群組發信，點擊『發信』，可至群組發信之內容

編輯頁面。 

2) 發信紀錄：顯示編輯完成並且進入排程的信件。 

❷ 



群體發信 > 新增群組發信 06 

1 

1) 輸入信件標題。 

2) 點擊『選取學生』，可選擇部分或全部該課學生，

選擇後，點選『確定』。 

3) 如有欲發送給其他收件者，可將Email輸入至副本

欄位，並以分號“；”進行區分信箱。 

4) 信件內容：將要發送的內容在此輸入。 

5) 內容填寫完成，點擊『發送』，則將信件儲存並加

入發送排程。 

❸ 

❷ 

❹ 

❺ 



群體發信 > 閱覽信件內容 06 

1 

1) 點擊『內容』可閱覽已建立的群組信件內容。 

2) 閱覽信件內容後，點擊『確定』關閉視窗。 

 

❷ 



群體發信 > 刪除群組信件 06 

1 

1) 如欲刪除群組發信信件，可點擊『刪除』 

2) 於顯示彈跳視窗後，點擊『確定』，確認刪除該信

件。 

❷ 



聯絡資訊 > 介面說明 06 

1 

1) 學校行政單位：顯示學校單位的聯絡資訊 

2) 課程教師及助理：顯示課程教師及助理的聯繫資訊 

❷ 



感謝使用 
《夏季學院線上報名選課系統》 

歡迎任何意見與問題可與我們聯絡 

美門國際事業有限公司 

02-2974-8242 

 

 


