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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

1  操作前準備 

歡迎使用「教學計畫管理系統」（以下稱本系統），在正式進入系統操作前，為了讓您能夠

以最佳的狀態操作，建議您先按照以下說明更新您的程式。 

 

在本系統首頁下方（上圖紅框處）提供分別提供了 Firefox 與微軟 Internet Explorer（簡

稱 IE）瀏覽器的下載連結，以及微軟正黑體的下載連結。如果您目前使用的瀏覽器版本不是

最新版本，建議您下載最新版本來更新。因部分舊版本瀏覽器並未按照標準設計，會造成頁

面混亂或部分功能不支援，目前已經陸續有知名網站表示將不再繼續支援舊版本瀏覽器，更

新至新版本除了讓操作更加順利外，也可提高系統的安全性。 

另外，微軟正黑體是微軟在新版作業系統 Windows Vista 與即將推出的 Windows 7 所使

用的預設字體，如果是使用以上兩種作業系統則不必另外安裝，如不是則視個人需要安裝，

安裝與否並不影響本系統操作，只影響頁面文字美觀。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

1.1  檢查瀏覽器版本 

微軟 IE 檢查方式如下： 

首先開啟 IE，接著在功能表選擇 [說明] → [關於 Internet Explore (A)]，接著即可在版本

列中看到目前使用的版本，開頭第一個數字即為現正使用版本，目前最新版本為 8。 

 

Firefox 檢查方式如下： 

首先開啟 Firefox，接著在功能表選擇 [說明] → [關於 Mozilla Firefox (A)]，接著即可在版

本列中看到目前使用的版本，開頭兩個數字即為現正使用版本，目前最新版本為 3.5。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

2  登入系統 

在本系統中，每個人都有屬於自己的帳號與密碼，登入後可以管理自己的教學計畫。 

 

取得由電算中心發放的帳號密碼後，在系統首頁的登入畫面中，先在上圖標示 1 處輸入您

專屬的帳號密碼，接著按下標示 2 的登入按鈕即可驗證您的身分，按下登入鈕後，在標示 3

的位置會顯示您的驗證結果，驗證成功後會立即進入操作系統的主畫面。 

 

如果登入後出現如上圖的驗證失敗訊息，表示您的輸入的帳號或密碼錯誤，請重新輸入一

次，或檢查英文字母大小寫是否完全正確。如果還是無法解決，請聯絡電算中心協助。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

3  系統主畫面功能說明 

 

登入系統後，首先會看到如上圖的系統主畫面，標示 1 的位置為主要的功能選項，分別是：

新增課程、我的課程管理、課程瀏覽、以及登出。 

 新增課程：新增自己所屬課程的教學計畫，可以選擇自行輸入教學計畫，或是由已經

完成的教學計畫進行複製，新增完成的課程會出現在我的課程管理。 

 我的課程管理：列出自己目前已經新增的課程，可以對課程教學計畫做：檢視、編輯、

刪除，課程刪除後會重新出現在新增課程的課程清單中。 

 課程瀏覽：瀏覽所有目前已經完成的課程教學計畫，可由教師或班級作篩選。 

 登出：離開教學計畫管理系統，每次使用完畢務必登出，避免他人誤動了辛苦完成的

教學計畫。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

4  新增課程 

新增課程分為「自行建立」與「從其他課程複製」兩種方式：選擇「自行建立」時需要自

行輸入該課程的相關資訊，以及各週的教學計畫。而「從其他課程複製」時則只需要選擇來

源課程的教師與課程名稱，即可完成所選課程的教學計畫。 

 

選擇新增的方式 

輸入課程 

基本資料 

建立課程 

輸入各週 

教學計畫 

儲存教學計畫

全部完成？
否 

選擇複製來源教師 

選擇複製來源課程 

顯示來源課程 

基本資料 

複製課程 

是 

完成課程教學計畫

結束 

從其他課程複製 自行建立 

選擇欲新增的課程 

開始 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

4.1  自行建立課程教學計畫 

 

在主選單選擇新增課程後，系統會出現如上圖的新增課程主畫面，自行建立課程教學計畫

的步驟如下：步驟一，先在標示 2 的「課程名稱」下拉式選單中選擇要建立的課程，每當課

程選項改變時，標示 1 處的課程資訊也會跟著變動，可以立即確認課程資料是否正確，接著

在標示 3 的「新增方式」中選擇「輸入課程基本資料」。 

 

接著，畫面下方會出現如上圖的課程基本資料表單，表單中紅色底線（標示 1～4）為必填

欄位，輔助教材則視需要填寫，填寫完成後按下標示 5 的「基本資料填寫完成，開始輸入計

畫內容」，如資料正確無誤，則會出現如下圖的「……課程資料已建立」訊息。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

在按下「……課程資料已建立」訊息視窗的[確定]按鈕後，系統畫面會進入自行建立教學計

畫的第二個步驟：新增各週教學計畫內容。 

 

在各週教學計畫內容的編輯畫面中，上半部顯示的是目前編輯課程的基本資料。 

！ 如果此時發現在前一個步驟中，學習目標、評量方式、教科書名等等

資料輸入錯誤，在這裡可按下 [編輯課程資訊] 按鈕再次進行修改。

 

！ 
在步驟一完成課程基本資料建立後，您可以隨時登出系統，各週教學

計畫可以利用我的課程管理中的編輯功能將資料補齊，不需一次將所

有週次完成。 

 

！ 
已經建立的課程（完成步驟一），會出現在我的課程管理中，不管是

否完成各週教學計畫，都將不會出現在課程名稱的選單內，如需要重

新製作該課程的教學計畫，必須先在我的課程管理中將其刪除。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

 

在課程資訊下方的是編輯各週教學計畫的表單，如上圖，依序選擇及填妥標示 1~5 的欄位

後點選儲存，如果資料無誤，系統會出現視窗告知「第 x 週資料儲存完成」，按下確定後，表

單中的週次也會自動跳至下一週，方便老師繼續輸入。 

 

 

編輯畫面最下方的位置列出的是目前已經輸入的各週計畫內容，如上圖所示，在未輸入任

何一週的教學計畫時會顯示「尚未建立各週教學計畫內容」，而在各週資料陸續建立並儲存

後，內容也會隨著更新，老師可以隨時查看目前編輯的狀況，並隨時選擇週次做內容修改。 

 

當所有週次的教學計畫都完成後，如上圖，系統會告知目前各週次內容已經全數填寫完成。 

以上為自行建立課程教學計畫的流程。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

4.2  從其他課程複製教學計畫 

當同一名教師在多個班級教授同一門課程（例：A 教師上綜一仁、綜一義、綜一禮的國文），

或不同教師在不同班級教授相同的課程時（例：A、B、C 教師分別上綜一仁、綜一義、綜一

禮的國文），以上這些情形可能會需要讓所有上課班級的教學計畫一致。此時可以利用「從其

他課程複製」的方式來新增課程。 

當同一名教師在多個班級教授同一門課程時，老師可以先以自行建立的方式完成其中一班

的課程教學計畫，接著再以「從其他課程複製」的方式將已經完成的教學計畫複製到其他班

級的相同課程上；而當不同教師在不同班級教授相同的課程時，則可協調先由其中一位老師

以自行建立的方式完成，其他老師待其完成後再以「從其他課程複製」的方式完成自己的課

程教學計畫。 

！ 複製的來源課程必須是已經完成的，也就是說來源課程必須完成所有

週次的課程教學計畫，此課程才能被自己或其他教師作為複製來源。

 

！ 
經由複製方式完成的課程教學計畫內容會與複製來源完全相同（除了

授課教師、年度學期、科別班級、科目名稱），複製完成的課程還是

可利用我的課程管理中的編輯功能進行修改。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

 

在主選單選擇新增課程後，系統會出現如上圖的新增課程主畫面，從其他課程複製教學計

畫的步驟如下：步驟一，先在標示 2 的「課程名稱」下拉式選單中選擇要建立的課程，每當

課程選項改變時，標示 1 處的課程資訊也會跟著變動，可以立即確認課程資料是否正確，接

著在標示 3 的「新增方式」中選擇「從其他課程複製」。 

 

接著在複製課程來源中依序選擇教師姓名與課程名稱（如上圖標示 1、2），在標示 4 的萊

園課程資訊中即可看到該課程的基本資料，如果無誤的話即可按下標示 3 的 [複製課程] 按

鈕，系統將立即以複製的方式建立課程的完整教學計畫。 

！ 使用複製功能時，系統並不知道所選的來源課程是否無誤，請務必自

行確認複製來源是否正確。 
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光華女中 教學計畫管理系統 操作說明

 

複製完成後，系統會出現如上圖「課程複製完成」的視窗，按下 [確定] 後，頁面上會顯示

課程複製的資訊（如下圖）。 

 

以上為複製課程教學計畫的步驟，如需要複製其他課程則重複以上步驟即可。 
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5  我的課程管理 

 

在主選單中點選我的課程管理會出現如上圖的畫面，課程管理列表中會列出自己目前已建

立的課程，其中科目名稱如果呈現紅色則代表此課程教學計畫的內容並未填寫完整，您可能

需要再次確認並將各週教學計畫內容補齊，未完成的科目無法作為自己或其他教師複製課程

時的來源。在每個科目後方皆提供並編輯、檢視、刪除等功能。 

 

點選編輯後，系統會進入該課程的教學計畫內容編輯畫面（如上圖），操作方式請參考4.1 

自行建立課程教學計畫中的步驟二，方式完全相同。 
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檢視功能會顯示完整的課教學計畫頁面，包含年度學期、科目名稱、課程基本資料、各週

教學計畫等等。 

 

點選課程的檢視功能後，系統會在新視窗或分頁上開啟如上圖的教學計畫列表，此時如點

選列表最下方的 [列印] 按鈕，則會直接呼叫瀏覽器的列印介面做教學計畫表的列印。 

刪除功能會將該課程已建立的資料完全移除，刪除後的課程會回到新增課程的課程選單

中，如需要重新建立某課程的教學計畫，請先利用刪除的功能將已建立的資料清除。 

 

點選刪除後，系統會再次確認是否確定刪除，課程計畫刪除後無法復原，請務必小心操作

刪除的動作！ 
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6  課程瀏覽 

在課程瀏覽中，系統會根據「教師」或「班級」篩選出目前已經完成的課程教學計畫，這

個功能提供老師們可以參考其他教師撰寫的教學計畫，並視需要修改自己的教學計畫。 

 

點選主選單中的課程瀏覽，畫面中會顯示目前系統中已經完成的所有課程教學計畫，但系

統開放初期可能尚未有教師已經完成課程教學計畫的新增，此時系統則會顯示「目前沒有已

完成教學計畫的課程可供瀏覽！」。 

在畫面中的「教師」及「班級」選單可以任選一種做資料篩選，待系統列出篩選結果後，

可點選任一科目後方的「檢視」，在新視窗中顯示完整的課程教學計畫內容。 


	1 操作前準備 1
	1.1 檢查瀏覽器版本 2

	2 登入系統 3
	3 系統主畫面功能說明 4
	4 新增課程 5
	4.1 自行建立課程教學計畫 6
	4.2 從其他課程複製教學計畫 9

	5 我的課程管理 12
	6 課程瀏覽 14

