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登 入 學 園 ﹥﹥﹥

最 新 消 息 ： 最 新 消 息 為 學 園 教 務 處 （ 管 理 端 ） 所 發 佈 ， 是 學 園 最 重 要 訊 息 的 公 佈

地 點 。 首 頁 上 會 維 持 最 新 的 三 則 最 新 消 息 ， 學 員 點 選 標 題 後 即 可 觀 看

消 息 內 容 。

新 開 課 程 ： 學 園 上 最 新 開 設 且 已 開 放 上 課 的 五 門 課 程 及 其 管 理 教 師 姓 名 的 顯 示 處

。 點 選 課 程 的 名 稱 ， 出 現 的 頁 面 為 本 門 課 的 教 師 對 課 程 綱 要 、 考 評 方

式 或 使 用 課 本 、 教 材 等 的 簡 介 。

登 入 學 園 ： 帳 號 ／ 密 碼 輸 入 欄 中 填 入 帳 號 、 密 碼 ， 按 鍵 ， 即 可 登 入 網

路 學 園 。

開 設 帳 號 ： 帳 號 ／ 密 碼 的 開 設 ， 一 般 由 管 理 端 統 一 開 設 ， 也 有 學 校 開 放 讓 教 師 、

學 員 自 行 註 冊 產 生 ； 若 是 自 行 註 冊 帳 號 ， 請 由 首 頁 進 入 註 冊

畫 面 。

每一組帳號、密碼首次登入學園，會出現一要求填寫個人基本資料的畫面 ，

請依各資料欄位據實填寫，以免學員有問題向教師請教，教師收不到寄出的

E-mail 情形發生。

姓名、E-mail、電話三個欄位為必填項目，其餘欄位視各學園需求自行填入。

** 新開設的課程若未開啟，仍無法顯示在首頁上新開課程列表中，教師若課程

內容建置大致完成，可於『教室管理』『課程設定』中的課程狀態下拉選

單中將課程開放。

特別叮嚀>>
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 其 他 說 明

進 入 課 程 辦 公 室 ﹥﹥﹥

登 入 學 園 後 所 處 的 頁 面 為 「 我 的 課 程 」， 是 教 師 進 入 管 理 的 課 程 教 師 辦 公 室 或 教 室 的 入

口 ， 點 取 上 方 標 籤 ， 列 表 中 即 為 教 師 所 管 理 的 課 程 清 單 。 點 取 課 程 名 稱

， 即 能 進 入 該 課 程 教 師 辦 公 室 進 行 教 材 、 作 業 、 測 驗 � .等 的 編 輯 ， 供 學 員 學 習 使 用 。

一、 ：目前學園開放的所有課程清單列表。

二、 ：教師所管理的課程清單列表，有教師權限者進入學園才有此一標籤 。

三 、 ： 學 員 身 份 所 修 習 的 課 程 清 單 列 表 。

四 、 ： 學 員 或 教 師 可 以 把 較 常 使 用 的 課 程 加 入 我 的 最 愛 ， 此 處 即 為

加 入 「 我 的 最 愛 」 的 課 程 列 表 。
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教 師 辦 公 室 簡 介 ﹥﹥﹥

教 師 進 入 辦 公 室 後 ， 除 了 【 個 人 區 】、【 校 園 廣 場 】 二 個 功 能 項 延 續 下 來 ， 置 於 功 能 列 最

後 方 外，其 餘 依 功 能 的 性 質 區 分 為【 人 員 管 理 】、【 課 程 管 理 】、【 教 室 管 理 】、【 作 業 管 理 】、【 測

驗 管 理 】、【 問 卷 投 票 】、【 成 績 管 理 】等 七 個 功 能 選 項，各 選 項 內 部 功 能 將 於 後 方 頁 次 做 說 明 ：

「 個 人 區 」、「 校 園 廣 場 」 二 個 功 能 項 ， 內 容 為 個 人 的 學 習 資

訊 、 基 本 資 料 的 管 理 及 公 共 領 域 （ 全 校 性 ） 的 交 流 活 動 等 功 能 的

集 合 ， 有 別 於 其 他 在 教 師 辦 公 室 內 建 構 課 程 的 功 能 ， 如 作 業 方 面

的 「 作 業 管 理 」、 開 設 試 卷 的 「 測 驗 管 理 」 等 。 考 量 教 師 在 建 構 課

程 中 ， 亦 能 照 顧 到 教 師 個 人 的 學 習 資 訊 或 全 校 性 訊 息 的 瞭 解 ， 故

將 其 收 納 在 一 起 。 這 兩 個 功 能 項 中 的 功 能 介 紹 ， 請 參 閱 『 學 員 環

境 使 用 說 明 』。

補充說明>>

按右上角「教室」，教師可進入

本課程教室觀看製作好的教材、作

業、試卷在學生教室中呈現的效

果。
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 功 能 說 明

 操 作 重 點

人 員 管 理 ﹥﹥﹥

壹 、 增 刪 學 員  > >

此 功 能 提 供 「 連 續 帳 號 」、「 不 規 則 帳 號 」、「 匯 入 帳 號 」 或 「 選 取 帳 號 」 等 四 種 方

式 讓 教 師 新 增 、 刪 除 本 課 程 正 式 生 、 旁 聽 生 。 已 加 入 成 為 旁 聽 生 或 正 式 生 的 學 員 ，

也 可 以 在 此 做 「 正 式 生 」 與 「 旁 聽 生 」 二 者 間 身 份 的 相 互 轉 換 。

一、 正 式 生 或 旁 聽 生 使 用 連 續 帳 號 的 新 增 與 刪 除

二、 正 式 生 或 旁 聽 生 使 用 不 規 則 帳 號 的 新 增 與 刪 除

三、 旁 聽 生 或 正 式 生 使 用 匯 入 帳 號 的 新 增 與 刪 除

四、 以 選 取 帳 號 方 式 加 入 正 式 生 或 移 除 正 式 生

五、 旁 聽 生 與 正 式 生 身 份 的 轉 換
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 操 作 示 範

一、正 式 生 或 旁 聽 生 使 用 連 續 帳 號 的 新 增 與 刪 除

（一）連 續 帳 號 正 式 生 或 旁 聽 生 的 新 增

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 要 加 入 本 課 程 正 式 生 或 旁 聽 生 的 學 員 帳 號 有 連 續 性 的 關 係 。

＊ ＊ 注 意 事 項 ： 登 入 學 園 有 效 的 帳 號 （ 管 理 端 開 設 或 自 行 註 冊 產 生 ） 才 能 加 入 。

範 例 ： 加 入 帳 號 m123001a 至 m123100a 的 學 員 ， 使 成 為 本 課 程 正 式 生 。

1> 點 選 「 連 續 帳 號 」 標 籤 ， 依 範 例 需 求 填 入 欄 位 。

操 作 說 明 ：

1 » 在 前 置 文 字 中 填 入 連 續 帳 號 前 面 不 變 的 部 份 m123； 帳 號 個 數

填 入 數 值 變 化 的 部 份 001~100； 後 置 文 字 填 入 後 方 不 變 的 部 份

a； 此 例 變 數 為 001~100 是 3 位 數 的 變 化 ， 從 最 後 方 數 字 欄 位

中 選 擇 3。（ 無 後 置 文 字 部 份 則 空 著 不 用 填 。 ）

2 » 按 。（ 若 加 入 成 為 旁 聽 生 ， 請 按 ）

2> 正 式 生 加 入 完 成 。

   





教師辦公室使用手冊

旭聯科技股份有限公司

- 8 -

WisdomMasterpro

（二）連 續 帳 號 正 式 生 或 旁 聽 生 的 刪 除

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 在 本 課 程 中 具 有 正 式 生 或 旁 聽 生 身 份 的 學 員 ， 將 其 從 本 課 程 中

移 除 ， 且 移 除 的 帳 號 有 連 續 性 的 關 係 。

範 例 ： 將 帳 號 m123001a 至 m123100a 的 本 課 程 正 式 生 從 本 課 程 中 移 除 。

1> 點 選 「 連 續 帳 號 」 標 籤 ， 依 範 例 需 求 填 入 欄 位 。

操 作 說 明 ：

1 » 在 前 置 文 字 中 填 入 連 續 帳 號 前 面 不 變 的 部 份 m123； 帳 號 個 數

填 入 數 值 變 化 的 部 份 001~100； 後 置 文 字 填 入 後 方 不 變 的 部 份

a； 此 例 變 數 為 001~100 是 3 位 數 的 變 化 ， 從 最 後 方 數 字 欄 位

中 選 擇 3。（ 無 後 置 文 字 部 份 則 空 著 不 用 填 。 ）

2 » 按 。

2> 出 現 一 對 話 視 窗 ， 若 確 定 要 將 這 些 學 員 帳 號 從 本 課 程 移 除 ， 請 按

。
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3> 移 除 完 成 。

（三）連 續 帳 號 正 式 生 或 旁 聽 生 身 份 的 轉 換

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 在 本 課 程 中 具 有 正 式 生 或 旁 聽 生 身 份 的 學 員 ， 要 將 其 從 本 課 程 中

轉 換 身 份 ， 且 轉 換 身 份 的 帳 號 有 連 續 性 的 關 係 。

範 例 ： 假 設 帳 號 m123001a 至 m123100a 的 學 員 為 本 課 程 旁 聽 生 ， 將 其 身 份 改 為

正 式 生 。

1> 前 置 文 字 、 帳 號 個 數 等 欄 位 填 法 如 前 面 （ 一 ）、（ 二 ） 項 的 說 明 。

操 作 說 明 ：

1 » 在 前 置 文 字 中 填 入 連 續 帳 號 前 面 不 變 的 部 份 m123； 帳 號 個 數

填 入 數 值 變 化 的 部 份 001~100； 後 置 文 字 填 入 後 方 不 變 的 部 份

a； 此 例 變 數 為 001~100 是 3 位 數 的 變 化 ， 從 最 後 方 數 字 欄 位

中 選 擇 3。（ 無 後 置 文 字 部 份 則 空 著 不 用 填 。 ）

2 » 按 。
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 補 充 說 明

2> 身 份 轉 換 完 成 。

1、前置文字：開 設 的 連 續 帳 號 中 ， 前 面 不 變 的 部 份 （ 如 範 例 m123000a ~

m123100a前 面 的 m123 ）

2、帳號個數：連 續 帳 號 中，變 動 的 數 值 範 圍（ 如 範 例 m123000a ~ m123100a

中 的 000 ~ 125 ）

3、後置文字：開 設 的 帳 號 中 ， 後 面 的 不 變 的 部 份 （ 如 範 例 m123000a ~

m123100a 中 的 a ）

4、數字欄位： 變 動 數 值 的 位 數 （ 如 試 作 範 例 m123000a ~ m123100a 中 ， 變

動 的 數 值 是 由 000 ~ 125， 是 三 位 數 的 變 化 ）

5、 ： 鍵 入 連 續 帳 號 的 設 定 後 ， 按 此 鍵 將 這 批 帳 號 加 入

成 為 本 課 程 正 式 生 。

6、 ： 鍵 入 連 續 帳 號 的 設 定 後 ， 按 此 鍵 將 這 批 帳 號 加 入

成 為 本 課 程 旁 聽 生 。
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7、 ： 若 鍵 入 的 連 續 帳 號 在 本 門 課 中 已 有 旁 聽 生 身 份 ，

按 此 鍵 將 原 來 的 旁 聽 生 身 份 轉 換 為 正 式 生 。

8、 ： 若 鍵 入 的 連 續 帳 號 在 本 門 課 中 已 有 正 式 生 身 份 ，

按 此 鍵 將 原 來 的 正 式 生 身 份 轉 換 為 旁 聽 生 。

9、 ： 將 鍵 入 的 連 續 帳 號 的 學 員 ， 將 其 正 式 生 或 旁 聽 生

身 份 從 本 門 課 移 除 。

10、 ： 將 連 續 帳 號 輸 入 欄 位 中 的 資 料 清 除 ， 重 新 鍵 入 。

二、 正 式 生 或 旁 聽 生 使 用 不 規 則 帳 號 的 新 增 與 刪 除

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 教 師 將 一 般 沒 有 規 則 性 的 學 員 帳 號 ， 加 入 成 為 本 課 程 正 式 生 或

旁 聽 生 。（ 此 功 能 為 教 師 新 增 學 員 操 作 中 ， 最 常 使 用 的 項 目 。 ）

範 例 ： 將 帳 號 為 t iger 、 l ion 的 學 員 加 入 成 為 本 課 程 正 式 生 。

1> 點 選 「 不 規 則 帳 號 」。
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操 作 說 明 ：

1 » 在 輸 入 欄 中 填 入 學 員 帳 號 。

（ 此 例 為 tiger、 lion， 一 行 填 入 一 筆 帳 號 。 若 教 師 有 選 修 本 課 程

學 員 帳 號 的 電 子 檔 ， 如 excel檔 案 等 ， 可 直 接 覆 製 一 整 列 ， 再

此 輸 入 欄 中 貼 上 ， 可 節 省 鍵 入 的 時 效 。 ）

2 » 按 。

2>新 增 正 式 生 完 成 。

三、 旁 聽 生 或 正 式 生 使 用 匯 入 帳 號 的 新 增 與 刪 除

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 若 教 師 有 要 加 入 成 為 正 式 生 的 學 員 帳 號 等 基 本 資 料 的 Excel 檔 案

， 請 先 將 其 另 存 成 csv 的 格 式 ， 即 能 於 此 處 使 用 匯 入 的 方 式 新 增

或 刪 除 正 式 生 、 旁 聽 生 。

範 例 ： 匯 入 Excel 的 csv 檔 案 ， 新 增 本 課 程 正 式 生 。

1> 點 選 「 匯 入 帳 號 」。

不規則帳號的學員從課程中移除及正式生與旁聽生身份的轉換 ，亦如上述般的

操作，鍵入學員帳號後，再按 或 。

其他說明>>
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2> 按 鍵 ， 選 取 要 匯 入 的 csv 檔 。

3> 請 按

4> 出 現 匯 入 的 csv 檔 各 欄 位 資 料 ， 請 點 選 帳 號 所 在 欄 位 前 的 選 取 框 ， 再 按

。

5> 出 現 畫 面 為 匯 入 的 學 員 帳 號 列 表 ， 若 是 正 確 ， 請 按 。

1

2
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6> 新 增 成 功

四、以 選 取 帳 號 方 式 加 入 正 式 生 或 移 除 正 式 生

＊ ＊ 使 用 時 機 ： 教 師 可 以 透 過 選 取 帳 號 的 方 式 ， 從 全 校 所 有 的 學 員 中 挑 選 加 入

成 為 本 課 程 的 正 式 生 或 旁 聽 生 ； 也 可 以 從 本 課 程 學 員 名 單 中 ，

做 身 份 （ 正 式 生 或 旁 聽 生 ） 的 移 除 及 轉 換 。

範 例 1： 從 全 校 學 員 清 單 中 ， 加 入 一 姓 名 為 「 丁 噹 」 的 學 員 ， 使 成 為 本 課 程 正

式 生 。

1、使用匯入帳號從課程中移除旁聽生或正式生與旁聽生身份的轉換 ，亦如上述

般的操作，匯入學員帳號後，再按 或

。

2、若學員的檔案為 Excel 的 xls 檔，為符合滙入的標準格式，請先將此 xls 檔

另存新檔成為 csv 格式的副檔名。

其他說明>>
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1> 在 「 對 象 」 下 拉 選 單 中 選 取 「 匯 入 帳 號 」， 本 例 為 透 過 姓 名 查 詢 某 位

學 員 ， 所 以 在 條 件 下 拉 選 單 中 選 擇 「 姓 名 」， 再 於 右 側 輸 入 欄 中 填 入

欲 查 詢 的 學 員 姓 名 ， 最 後 請 按 。（ 若 不 選 擇 「 姓 名 」 或 「 帳 號 」，

直 接 按 則 列 出 全 校 所 有 學 員 清 單 供 挑 選 ）。

操 作 說 明 ：

1» 本例為從全校所有的學員中去尋找，所以在「對象」下拉選取

「所有帳號」。

2» 本例為透過姓名查詢某學員，所以在下拉選單中選取「姓名」。

3 » 在輸入欄中填入學員姓名。

4 » 按 ，符合搜尋條件的學員會出現在列表中 。

（若不選擇「姓名」、或「帳號」，直接按 ，則列出全學園所有

學員清單供教師挑選。）

2> 出現符合查詢條件的學員列表

操 作 說 明 ：

 1» 勾選要加入的學員前選取框。
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2»按下方 ，勾選的學員加入為本課程正式生。

（若按 ，則加入成為旁聽生。）

3>加入完成，請按 鍵，將視窗關閉。

範 例 2： 從 本 課 程 學 員 清 單 中 ， 做 身 份 （ 正 式 生 、 旁 聽 生 ） 的 轉 換 。

1> 在 對 象 下 拉 選 單 中 選 取 「 本 課 學 員 」， 直 接 按 鍵 ， 則 列 出 全 部

學 員 （ 包 含 正 式 生 及 旁 聽 生 ）。 若 課 程 學 員 眾 多 ， 可 以 在 右 側 對 象 、

下 拉 選 單 選 取 姓 名 或 帳 號 等 條 件 搜 尋 特 定 對 象 。

2> 出現本課程的學員列表，勾選要變更身分的學員前選取框（本例將學員 kenliu 身分從

旁聽生更改為正式生），再按下方 ，將勾選的學員

變更身分為本課程正式生。
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3>變更完成，請按 鍵，將視窗關閉。
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 功 能 說 明

 操 作 重 點

 操 作 示 範

貮 、 審 核 學 員 > >

若 課 程 開 設 時 ，「 修 課 審 核 」 由 管 理 端 設 定 讓 教 師 審 核 ， 或 教 師 在 『 教 室 管 理 』 

『 課 程 設 定 』 中 的 修 課 審 核 下 拉 選 單 選 取 「 教 師 審 核 」（ 需 管 理 端 設 定 允 許 教 師 修 改

此 選 項 。 ）， 則 除 了 教 師 在 「 增 刪 學 員 」 功 能 中 加 入 的 學 員 （ 正 式 生 或 旁 聽 生 ） 能 進

入 教 室 上 課 外 ， 其 他 學 員 若 對 本 課 程 有 興 趣 ， 也 能 透 過 送 出 選 課 單 的 方 式 ， 經 教 師

審 核 通 過 後 ， 即 成 為 本 課 程 正 式 生 ， 允 許 進 入 課 程 中 上 課 。

（PS：「 修 課 審 核 」 的 不 同 方 式 是 否 開 放 讓 教 師 決 定 ， 由 管 理 端 設 定 。 ）

一、 個 別 學 員 的 審 核 並 發 出 通 知 信

二、 數 個 學 員 的 審 核 並 發 出 通 知 信

一、 個別學員的審核並發出通知信

範 例 ： 審 核 學 員 bbbb 送 出 的 選 課 單 ， 使 成 為 本 課 程 正 式 生 ， 並 發 一 訊 息

通 知 學 員 。



教師辦公室使用手冊

旭聯科技股份有限公司

- 19 -

WisdomMasterpro

1> 在 審 核 清 單 中 選 取 學 員 後 方 的 （ 以 學 員 bbbb 為 例 ）。

 2> 畫面出現如下圖，填入內容並按 ，將此訊息寄出通知學員。

操 作 說 明 ：

1» 學員的姓名、帳號、申請時間等資訊。

2» 選擇是否該學員通過審核，成為本課程正式生。

3»選擇這封信件寄到學員 E-mail或訊息中心或二者皆收到此信件。
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4»標題內為預設的內容，教師可以自行編輯。

5»信件的預設內容，教師可以自行編輯信件內容。

（修改前請先參考右側代號的說明。）

6»按 ，將此信件寄發出去。

二、 數 個 學 員 的 審 核 並 發 出 通 知 信

範 例 ： 一 次 審 核 多 位 學 員 送 出 的 選 課 單 ， 使 成 為 本 課 程 正 式 生 。

1> 勾 選 待 審 核 列 表 中 的 學 員 。

2> 按 （ 若 不 允 許 則 按 ）。

3> 畫 面 出 現 如 下 圖 。
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操 作 說 明 ：

1»按 ，將通過審核的通知信寄給勾選的學員（通知信

內容為預設的文案）。

2»教師若要自己描述通知信內容，可以按 ，自行填入內容，再

將通知信寄出（信件填寫方式，請參考上單元審核個別學員寄信的說明 ）。

4>審 核 通 過 ， 通 過 審 核 的 學 員 成 為 本 課 程 正 式 生 。
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 功 能 說 明

 操 作 重 點

 操 作 示 範

參 、 到 課 統 計  > >

教 師 在 此 處 瞭 解 本 課 程 學 員 的 學 習 狀 況 ， 透 過 學 員 的 登 入 次 數 、 上 課 次 數 、 張 貼

篇 數 、 討 論 次 數 、 閱 讀 時 數 、 閱 讀 頁 數 等 學 習 數 據 統 計 表 ， 分 析 學 員 們 的 出 勤 、 學 習

狀 態 ， 適 當 的 給 予 關 切 ， 增 加 學 員 的 學 習 效 果 ； 也 可 以 依 此 學 習 統 計 表 ， 做 為 學 員 加

減 分 的 參 考 。

一、 查 看 學 員 學 習 數 據 統 計 表

二、 寄 信 給 學 員

三、 匯 出 學 習 數 據 表

一、查 看 學 員 學 習 數 據 統 計 表

範 例 ： 查 看 本 課 程 正 式 生 登 入 次 數 、 上 課 次 數 、 張 貼 篇 數 等 數 據 統 計 表 。

1> 在 選 擇 身 份 旁 的 下 拉 選 單 中 ， 選 取 要 查 詢 的 對 象 （ 選 項 有 旁 聽 生 、

正 式 生 、 助 教 、 講 師 、 教 師 或 全 部 ， 此 例 查 詢 對 象 為 正 式 生 ）


