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⼀、執行階段管理-執行表格管理-P22 頁有設計範例參考 

設定學生填寫自主學習計畫執行狀況之表單 

 

 

新增: 按下新增按鈕，並輸入相關資訊後，按下確定即可。 

刪除: 勾選需刪除之表單，再次確認後，即可刪除。 

編輯: 按下右側編修按鈕，可將現有表格資料編修。 

--------------------------------------------------------------------------------------------------- 

新增表格設定。 

●步驟⼀、填寫第⼀層基本資料 
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●步驟二、階段資訊設定 

按下右邊的藍底+號新增 

 

 

依校方需求，執行計畫表格可能分為每階段(ex. 每週)填寫⼀張表格，或每⼀個階段(ex. 週)都填寫

在同⼀表格。 

無論是以上何種形式，階段資訊都依學生實際執行週期作新增，例如：要執行 18 週即輸入 18 個

階段。 

註：「每階段⼀張表格」及「全階段在同⼀張表格」的差異只會影響「執⾏表格範本」，此部分後續會進⾏說明 
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額外顯示: 選擇是否要顯示學生在計畫階段時所填寫的內容，提供給學生參考。 

點選額外顯示的下拉選單，可看見所有計畫階段的表格欄位，再進行選取的動作。 

 

                         右圖為學生所看到的表格畫面(範例) 

 

 

批次處理: 此處的階段資訊與計畫申請階段設計表格時⼀樣，可以複製多個相同內容，再進行微調 

EX.有 18 週的執行階段，即可按下右側「機器人」按鈕進行設定 

 

勾選欲複製的欄位後，按下「批次新增」 
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輸入階段名稱及欲新增的數量後，即可按下確定 

Ex. 如下圖示範案例 

階段名稱填入「第{2}週」  

新增設定數填入「17」 

即⼀次新增 17 個階段（第 2 週至第 18 週） 

 

 

此部分額外新增 依日期進行複製欄位，在設定階段資訊時能以日期作為階段名稱 

Ex.10 ⽉每個禮拜作為⼀個階段 依照所設定的數量 作新增的動作 
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如下圖示範案例，從 10 月 1 日開始，依每個階段間隔 7 天(⼀個禮拜)，新增為⼀個階段 

 

 

●步驟三、讓學生填入系統的資訊能套印至產出的計畫執行書中 

首先針對計畫執行書內容進行系統表格設定 請先準備以下工具 
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●步驟四、產出學生填寫的空白計畫執行階段表格欄位 

按下右邊的藍底+號新增 

 

學生填寫的欄位分為兩個部分： 

1. 執行表格填寫欄位設計 

 

 

 整個執⾏階段只需要填寫⼀次的共通欄位  

Ex.學習歷程省思: 學生在執行階段的最後填寫即可，不需要每週都填寫 

2. 階段學生填寫欄位設計 

 

 

 相同資訊但不同週次，需要學生每週填寫內容的欄位 

Ex. 本週學習目標: 皆時學生所看到的表格畫面即可切換至不同週次的標籤填寫該欄位 

 

 

 

↑每階段學生不須重複填寫的欄位 

↑每階段學生必須填寫不同內容的欄位 



說說而已科技有限公司 

8 

 

●步驟五、針對紙本表格進行系統設計 

和計畫申請階段相同有基本設定、進階設定及預覽的功能，若有需要學生回答  或者  學生需要知

道的資訊均需要進行設計 

 

*項目名稱:表格欄位標題    *項目說明:讓學生知道的訊息    *選項列表:請選擇學生要回答的方式 

 

 

註: 執行表格的欄位若於「進階設定」勾選「開放使用者上傳」 

最後輸出的學生執行階段表格，除了學生此欄位填寫的文字之外，也可印出學生上傳的圖片檔

（關於此部分如何設定印出圖片，將於爾後「步驟七：範本製作」時加以說明） 
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 ●步驟六、產出老師填寫的空白計畫執行階段表格欄位 

按下右邊的藍底+號新增 

老師填寫的欄位亦分為兩個部分： 

1. 階段教師評量欄位設計： 

 

 

2. 整體教師評量欄位設計： 

 

 

1. 「階段教師評量欄位設計」：每階段都須填寫的欄位 

2. 「整體教師評量欄位設計」：整學期只需填寫⼀次的共通欄位 

-Ex.若教師除了每階段都需評量學生執行內容以外，在學期結束前還需要為 18 週進行總評量，總

評量的欄位即可在「整體教師評量欄位設計」新增 
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審核階段顯示: 除了原本的九種輸入格式以外，在此執行階段的教師評量部份，另外新增⼀項「審核

階段顯示」提供給老師設定該評量欲顯示的階段。 

以下將針對這部分進行說明，並附上老師及學生端畫面對照參考： 

 

（上圖為管理者表格設計畫面） 

 

審核階段顯示使用時機（範例-⽰範圖於下⼀⾴）： 

若執行階段總共 6 週，老師想要⼀次對 3 週進行總評量，共填寫 2 次評量就好 

即可於第 3 週及第 6 週設定顯示階段，於「審核可見階段區間」分別選取為 1-3 週、4-6 週 

如此⼀來，老師只需填寫兩次不同的內容，學生就可在每週看到老師該週給予的評量。 
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範例之老師端及學生端畫面： 

 老師端呈現畫面(範例) 

 

 學生端呈現畫面(範例) 
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※審核階段顯示此功能提供給老師個別自由決定評量次數。 

若學校有固定評量的次數，管理端可直接於整體教師評量欄位設計新增表格項目，例如：學校明

訂老師於第 6 週、第 12 週、第 18 週填寫教師回饋意見，可直接於整體教師評量欄位新增三個項

目，項目名稱分別為「第 6 週教師回饋意見」、「第 12 週教師回饋意見」、「第 18 週教師回饋

意見」，就不需使用審核階段顯示功能。 

 

●步驟七、範本(word 檔)製作：將系統參數套用到紙本表中，以利系統抓取學生及老師填寫的資料

至表格中（上傳製作完成的範本後，輸出的表格將會代入學生及老師填寫的資料)此部分於Ｐ16 頁有詳細說明 

1. 勾選?即顯示系統可直接代入的欄位關鍵字(又名參數)-找到所需的關鍵字 copy 後貼至 word

檔表格中 

 

 

 

2. 將步驟四及步驟六新增的表格欄位的填寫內容代入到輸出表格 

勾選顯示範本填寫提示資訊 

        即會顯示管理者建置的欄位的參數，並將參數 copy 貼至 word 檔表格中 
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參數：％％學生欄位 id%% 

說明：黃橘色字體即為該填入的參數。以上圖範例來說，%%1%%，位於雙%符號中間的數字 1 即

為學生欄位 id。將學生欄位 id 兩側加上%%，即為完整參數，接著再將參數填入對應的

word 欄位即可。 

 

圖片參數：%%學生欄位 id_IMG%% 

說明：若表格項目的「進階設定」有勾選「開放使用者上傳」，在範本製作的步驟，就必須多加入

⼀個參數，讓學⽣上傳的圖片檔可以印出，範例如下： 

 

 

註：呈現的圖片大小受管理端設定所限制，若有需求，管理端可自行至系統設定調整圖片大小，步

驟：管理端點選環境設定系統參數設定於表單關聯設定圖片寬度及高度。 

列印 
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●步驟八、將套好的系統參數的 word 檔存檔後上傳 

針對學校紙本表格選擇單階段或多階段進行上傳表格範本(於第 14 頁附表格範例參考) 

 

●步驟九、勾選確定修改表格內容，按下確定 （若有更改表格內容務必勾選此選項，否則修改內

容將無法保留） 

 

  

此部分會在完成「上傳表格範本」後顯示 

並請依照範本格式⼆擇⼀後存檔 

－多階段⼀⾴：⼀張表格列出所有階段(ex.所有週)資料 

－單階段⼀⾴：每階段(ex.每週)資料個別⼀張表格 
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.二、執行階段管理-其他表格（本章節將詳細說明「其他表格範本」此部分） 

學生端於學習週誌頁面，點選 列印鍵可下載自主學習成果檔，成果檔預設包含兩表格： 

1. 系統管理-表格管理的計畫申請表 

2. 本操作手冊執行階段管理-執行表格管理所設計的週誌表格 

 

而除了這兩個表格，管理者可於其他表格範本點選 新增其他表格，利用上述兩表格學生填寫的

內容做靈活運用。舉例來說：可運用計畫表的預計進度及週誌的實際執行進度，建立含這兩個欄位

的新表格，就可以清楚得知學生執行狀況。也就是說其他表格的內容就是抓取兩部分表格的內容。 

以下此三者設定，則會影響學生端下載檔案的自由度，後續將針對此部分進行說明： 

 

1. 開放學生自訂選擇下載檔案：開啟時學生可自行勾選要哪些管理端設置的表格，若關閉此設

定，學生將直接下載所有管理端設置的表格，無法自行挑選。 

2. 開放學生自訂下載順序：學生可自行拖曳順序，下載後的檔案將依照學生調整的順序排列。 

3. 開放學生自行上傳合併 PDF 檔：開放學生自行上傳檔案，將檔案與其他管理端設置的表格合

併。請特別留意，僅能上傳 PDF 檔案，其他格式的檔案不被允許。（ex.可供學生上傳成果檔封面） 

註：必須先開啟自訂下載順序設定，自行上傳合併合併 PDF 檔設定才可開啟。 

 

  ↑學生端畫面 
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範本(WORD 檔)製作詳細說明                 

產出表格若欲顯示學生及老師填寫的內容，只要將「關鍵字」填入上傳的 Word 檔對應欄位中即可 

 印出計畫申請階段已填寫的欄位：關鍵字為「%%FORM_欄位 ID%%」 

  產出的執行表格若有使用到之前學生填寫計畫申請書時的資料，也⼀樣將 Word 檔填入關鍵字 

  請先至計畫申請表格查看關鍵字，並在數字前加入「FORM_」，填入執行表格範本(Word

檔) 
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 印出計畫執行階段的欄位：關鍵字依表格形式不同有部分差異 

多階段（每階段在⼀張表格）關鍵字「%%階段 id_學生/老師欄位 id%%」 

單階段（每階段各⼀張表格）關鍵字「%%S_學生/老師欄位 id%%」 

Tips.因階段欄位的關鍵字會受表格形式不同而有所影響，為方便製作範本，可先上傳空白(尚未

完成的範本)的表格，上傳後會出現「多階段⼀⾴」或「單階段⼀⾴」 的選項，因選擇的不同，

顯示的關鍵字會有所不同。 

 

 

以下為單階段或多階段的關鍵字差異： 

 

多階段⼀⾴ 

 

單階段⼀⾴ 

 

如上圖所示，依照表格形式的不同，將對應的關鍵字填入範本 Word 檔的欄位中。 
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接下來，針對將階段欄位的關鍵字做示範： 

 單階段⼀⾴（根據階段資訊新增的階段數量產出每階段⼀張表，Ex.18 週=18 階段，產出 18 張學生執行階段表

格） 

 

學生欄位 

 

 

 

 

老師欄位 

 

 

 

 

 

教師欄位的關鍵字細部說明： 

因⼀位學⽣的計畫執行表單可以有多位老師檢核或給予建議（視學校需求），因此教師欄位的關鍵

字會有兩種情況： 

1. %%R_教師評量欄位 id%%：⼀次列出所有老師的評量結果若有三位老師評量該學生表格，

將會⼀次列出三位老師所填寫的內容；若只有⼀位老師評量該學⽣表格，就只會列出⼀位老師

填寫的內容。 
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2. %%R_{0}_教師評量欄位 id%%：各別印出每個老師評量的結果若 word某⼀欄位只想印出單

⼀老師的評量結果，即可以將關鍵字加上順位，例如：分別印出第⼀位老師、第⼆位老師、第

三位老師的評量結果，順位就分別是１、２、３。 

以上⼀⾴「課堂學習態度欄位」為例：%%R_1_11%%（第⼀位老師填寫內容）、%%R_２

_11%%（第二位老師填寫內容）、%%R_３_11%%（第三位老師填寫內容） 

 

 多階段⼀⾴ 

請先參考階段資訊橘黃色關鍵字，找到該階段的階段 id。 

以下圖為例，此階段的階段 id 為 59，填入 word 檔時就將階段 id 取代成 59 即可。 
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學生欄位 

 

 

 

 

老師欄位 
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 印出學生上傳圖片：關鍵字為「%%學生欄位 id_IMG%%」 

若學生填寫欄位有「開放使用者上傳檔案功能」，填入此關鍵字，系統將抓取學生上傳的所有

圖片檔。 

 

 

 



說說而已科技有限公司 

22 

表格設計範例: 

多階段 ex.每⼀週(階段)回饋都在同個表格 

 

單階段 ex.每⼀週(階段)回饋在不同表格 
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表格範本範例: 

多階段 ex.每⼀週(階段)回饋都在同個表格 

 

單階段 ex.每⼀週(階段)回饋在不同表格 
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