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系統登入  

1.選擇登入身分，點選學生。 

2.輸入學號與密碼(請以線上查詢系統的帳密登入)。 

3.點選                 進入系統。 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 
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代點學生設定  

 由各班導師設定代點名學生，學生僅有暫存的功能。 

   

 

 

點名作業-課表顯示  

 

 學生登入後，即可看到該班課表，課表顯示可以選擇「以日顯示」或「以週顯示」。 

    於以日顯示中點擊    與    能切換日期 

     於以週顯示中點擊    與    能切換週次。 

     

 

 



第一章、線上點名系統－學生操作手冊 
 

1-3 

 

 

 「以日顯示」 
 

 

 

 

 

 「以週顯示」 
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點名作業－開始點名  

 點選課表後，即可開始點名。 

 

 １.會先呈現「顯示當節」的點名畫面。 

    ①點選「開始點名」。 

   

 

  ②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、外」。 

  ③登記學生的出缺勤狀況。 

  ④執行「暫存」(導師、任課教師仍可修改出缺勤資料) 。 
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 ２.也可以切換成「顯示整天」的點名畫面。 

①點選「開始點名」。 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、外、多」。 

③登記學生的出缺勤狀況。 

 
 

 

 

 

○A呈現學務處已登記的學生請假資料。 
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④多節缺曠點名，可針對學生整天請假時，登記全天出缺勤記錄。 
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⑤外出註記，可針對學生登記外出記錄，讓導師、任課教師知道學生的出缺勤狀況。
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⑥點名「暫存」，系統會顯示「儲存完成」。 

⑦按「確定」，系統會回到課表模式。 

 
 

 

 ⑧各節次呈現「已暫存」。 
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導師操作手冊  
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系統登入  

1.選擇登入身分，點選教師。 

2.輸入帳號與密碼(請以線上查詢系統的帳密登入)。 

3.點選                 進入系統。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

① 
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點名作業－課表顯示  

 導師登入後，即可看到該班課表，課表顯示可以選擇「以日顯示」或「以週顯示」。 

 

 １.「以日顯示」。 

  ◎導師班級：能查看導師班級全天的課表。 

 

 

 

  ◎任課班級：能查看導師自已全天的課表。 
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  ２.「以週顯示」。 

  ◎導師班級：能查看導師班級一週的全天課表。 

 

 

 

  ◎導師班級：能查看導師自已一週的全天課表。 
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點名作業－開始點名  

 點選課表後，即可開始點名。 

 

 １.會先呈現「顯示當節」的點名畫面。 

 ①點選「開始點名」。 

 

 

 ②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外」。 

 ③登記學生的缺曠狀況。 

 ④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

 ⑤確定資料沒問題，即可點擊「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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 ２.也可以切換成「顯示整天」的點名畫面。 

①點選「開始點名」。 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外、多」。 

③登記學生的出缺勤狀況。 

 
 

 

 

 

○A呈現學務處已登記的學生請假資料。 
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④多節缺曠點名，可針對學生整天請假時，登記全天缺曠記錄 
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⑤外出註記，可針對學生登記外出記錄，讓導師、任課教師知道學生的出缺勤狀況。 

 
 

 

⑥中離註記，可針對學生登記中途離開記錄，讓導師、任課教師知道學生的出缺勤狀況。 
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⑦點名「暫存」，系統會顯示「儲存完成」。 

⑧按「確定」，系統會回到課表模式。 

 
 

 

 ⑨各節次呈現「已暫存」。 
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點名作業－資料回存  
 

 １.「導師班級」點名資料整批回存。 

 ①回到導師班級的課表頁面，按「選取」。 

 
 

 

②課表即會呈現「已暫存及導師可回存」的課表，選取節次後，該節即會呈現橘色。 

③按「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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 ２.「任課班級」點名資料整批回存。 

①回到任課班級的課表頁面，按「選取」。 

 
 

 

②課表即會呈現「已暫存及任課教師可回存」的課表，選取節次後，該節即會呈現橘色。 

③按「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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點名作業－代課點名  
 

 點擊「代課點名」。 

 
 

 

 點選「確定」，前往代課點名。 

 
 

 

 即會呈現「一般班點名」與「跨班點名」的選項，選擇其一。 
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 填選預代點名的相關選項後，按「確定」。 

 

 

 

 １.代課點名「顯示當節」點名的畫面。 

 ①進入代課點名班級的當節畫面，請點選「開始點名」。 
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②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外」。 

 ③登記學生的缺曠狀況。 

 ④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

 ⑤確定資料沒問題，即可點擊「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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 ２.代課點名「顯示整天」點名的畫面。 

①點選「開始點名」。 

 
 

 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外、多」。 

③登記學生的出缺勤狀況。 

④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

○A呈現學務處已登記的學生請假資料。 
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代點學生設定  

  導師可以設定代課點名的學生，學生僅有暫存功能。 

 

 

 

①呈現導師班的學生名條，導師勾選可點名的學生。 

②勾選完畢按「儲存」即可。 
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報表  

 使用者能根據需求設定條件，選擇完畢後點擊            ，即可產生報表。 

 點擊        能將報表以 excel 檔的方式匯出。 

１.學生出席異常資料查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

２.出席異常人數及次數統計 
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３.當天出席異常日報表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４.教師點名次數統計表 
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５.外出學生名單 

 

 

 

 

 

 

 

 

６.已點名班級名單 
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７.已點名教師名單 
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系統登入  

1.選擇登入身分，點選教師。 

2.輸入帳號與密碼(請以線上查詢系統的帳密登入)。 

3.點選                 進入系統。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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點名作業-課表顯示  

 教師登入後，即可看到該班課表，課表顯示可以選擇「以日顯示」或「以週顯示」。 

 

 １.「以日顯示」:能查看任課教師全天的課表。 

 

 

  ２.「以週顯示」:能查看任課教師一週的全天課表。 
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點名作業－開始點名  

 點選課表後，即可開始點名。 

 

 １.點選課表，會先呈現「顯示當節」點名的畫面。 

①點選「開始點名」。

  

 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外」。 

③登記學生的缺曠狀況。 

  ④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

  ⑤確定資料沒問題，即可點擊「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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２.也可以切換成「顯示整天」的點名畫面。 

①點選「開始點名」。 

 
 

 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外、多」。 

③登記學生的出缺勤狀況。 

○A呈現學務處已登記的學生請假資料。 
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④多節缺曠點名，可針對學生請假時，登記多節缺曠記錄。 
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⑤外出註記，可針對學生登記外出記錄，讓導師、任課教師知道學生的出缺勤狀況。 

 

 

 

⑥中離註記，可針對學生登記中途離開記錄，讓導師、任課教師知道學生的出缺勤狀況。 
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⑦點名「暫存」，系統會顯示「儲存完成」。 

⑧按「確定」，系統會回到課表模式。 

 

 

 

⑨各節次呈現「已暫存」。 
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點名作業－資料回存  

 任課教師點名資料整批回存。 

①回到任課教師的課表頁面，按「選取」。 

 
 

 

②課表即會呈現「已暫存及任課教師可回存」的課表，選取節次後，該節即會呈現橘色。 

③按「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 
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點名作業－代課點名  
 

 點擊「代課點名」。 

 
 

 

 

 點選「確定」，前往代課點名。 
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 即會呈現「一般班點名」與「跨班點名」的選項，選擇其一。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 填選預代點名的相關選項後，按「確定」。 
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１.代課點名「顯示當節」點名的畫面。 

 ①進入代課點名班級的當節畫面，請點選「開始點名」。 

 

 

 ②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外」。 

  ③登記學生的缺曠狀況。 

  ④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

  ⑤確定資料沒問題，即可點擊「回存」，缺曠資料即會回存至學務處，當節點名資料無法再修改。 

 
 



第三章、線上點名系統－任課教師操作手冊 
 

3-12 

 

２.代課點名「顯示整天」點名的畫面。 

①點選「開始點名」。 

 

 

②點選出席狀態的「遲、早、缺、曠、中、外、多」。 

③登記學生的出缺勤狀況。 

④執行「暫存」，點名資料仍可修改。 

○A呈現學務處已登記的學生請假資料。 
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報表  

 使用者能根據需求設定條件，選擇完畢後點擊            ，即可產生報表。 

 點擊        能將報表以 excel 檔的方式匯出。 

１.學生出席異常資料查詢 

 

 

 

 

 

 

 

 

２.出席異常人數及次數統計 
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３.當天出席異常日報表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４.教師點名次數統計表 
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５.外出學生名單 

 

 

 

 

 

 

 

 

６.已點名班級名單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第三章、線上點名系統－任課教師操作手冊 
 

3-16 

 

７.已點名教師名單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



第   章
CHAPTER

 

4 

管理員操作手冊  
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系統登入  

1.選擇登入身分，點選教師。 

2.輸入帳號與密碼(請以線上查詢系統的帳密登入)。 

3.點選                 進入系統。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

① 
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一般設定  

 

１.共用： 

 

 

①啟用社團點名：勾選「啟用社團點名」，需配合社團系統的「社團日期節次設定」及各社團學生名單 

①啟用社團點名：，呈現社團課表及學生名條。 

②啟用監考點名：勾選「啟用監考點名」，需配合監考系統。 

③啟用學生點名：是否允許學生協助點名 (導師協助設定代課點名學生名單) 。 

④尚未回存提醒：教師登入系統時，提示已暫存的點名資料未回存。 

⑤教師代課點名：教師請假時，是否允許其他教師執行點名的作業。 
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２.自訂： 

 

 

①啟用多節缺曠：可依照身分勾選是否有「多節缺曠」點名功能的權限。 

②啟用推播通知：學生未到校時，推播對象可推播給有勾選的相關人員。 

(需配合欣河智慧校園 APP)  

③啟用簡訊通知：學生未到校時，簡訊通知對象可通知給有勾選的相關人員。 

             (需配合欣河訊息發送系統) 

④啟用郵件通知：學生未到校時，郵件通知對象可通知給有勾選的相關人員。 

             (需配合欣河訊息發送系統) 

⑤僅能當節點名：可依照身分勾選是否「僅有當節點名」的權限。 

⑥中離學生登錄：可依照身分勾選是否有「中離」點名的權限。 

⑦外出學生登錄：可依照身分勾選是否有「外出」點名的權限。 
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３.報表： 
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點名登錄天數  

 

 允許可在設定的天數內補登尚未點名的資料。 

 

 

 

上課節次設定  

 

 可依學校上課時間來設定每節點名的時間範圍及學生是否可點名的節次。 
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排程回存時間設定  
 

 若有設定排程時間，每天已暫存的點名資料會在超過排程時間進行自動回存動作。 

 

 

外出地點維護  
 

學校如果有針對學生外出點名登記，可在外出地點維護的功能新增地點選項。 

 


