
出缺席操作手冊－快速上手

在這份操作手冊中，我們將會介紹出缺席的基本操作，本操作手冊將以

下列項目一一說明：

新增出缺席

設定

出缺席主頁面(包含上課時段、點名方式、狀態集……等)



新增出缺席（1/1）

1.在課程首頁想新增出缺席的主題點選「新增活動或資源」

2.點選「出缺席」，即可「新增」

點擊「新增活動和資源」 點擊「出缺席」



設定（1/6）

1) 一般

設定出缺席的名稱與描述，

若勾選顯示說明，您所填寫

的描述會出現在課程頁面上

(如圖二)。

圖
一

圖
二

填入出缺席名稱

填入出缺席的說明

勾選是否要顯示說明

若勾選顯示說明才會顯示



設定（2/6）

2) 成績

1. 類型：分為無、量尺、分數三種，
一般常用建議選擇分數可在下方設
定分數最大值

2. 成績類別：可選擇在「成績」功能
中新增的類別，將出缺席成績算入
該類別中

3. 及格分數：設定及格分數，成績簿
中，及格的分數以綠色顯示，而不
及格的分數則以紅色顯示。



3) 共通模組設定：

1. 可用性：可設定是否對學
生隱藏

2. 群組模式：依照系統管理
裡的分組，可調整此回饋
單的群組模式

(1)分隔群組：每個組員，
只能看到自己組內的活
動，看不到別組的情況

(2)可視群組：每個組員，
可以看到自己組內的活
動，也可以知道別組的
情況

設定（3/6）



設定（4/6）

4) 限制存取：能夠設定填答者的

填答資格，點擊「新增限制」

後，可以根據日期、成績、學

生個人資料來限制學生填答出

缺席的資格。



5) 追蹤完成進度：
 (1) 學生可以手動標記此活動完成：
  學生不須滿足任何條件便可自行標記此活動完成。
 (2) 當條件都滿足時，將活動標記完成：
  可勾選下方選項來設定學生須達到那些條件，活動才會標記為完成。

設定（5/6）



6) 額外限制

通過指定部分或全部IP地址，可以限制學生必需在特定網域下簽到出席。

7) 完成上述六項設定後，點擊「儲存並顯示」

設定（6/6）



點擊「儲存並顯示」後，系統會導向至出缺席主頁面(也可以從課程首頁點擊連

結進入)，在這裡可以管理課堂出缺席的登記及報告，接下來會介紹所有功能的

操作方法：

點擊進入出缺席主頁面



進入主頁面後，你將會看到一排功能列表，如右圖：

 上課時段：顯示所有上課時段

 新增上課時段

 報告：顯示學生的出缺席狀況

 匯出：將學生的出缺席狀況匯出成excel或其他檔案格式

 狀態集：可以自行定義學生的出席狀態與配分

 臨時學生：可以新增臨時學生至點名單

③出缺席主頁面（1/1）



➢ 在登記出缺席前必須先新增上課時段，點擊功能列表的

「新增上課時段」。

❶新增上課時段（1/4）

點擊新增上課時段



➢ 新增上課時段 : 設定上課日期、上課時間與描述，勾選是否要在

行事曆中新增相對應的上課時段，若勾選，課程時段會加入行事

曆中，學生在課程開始前會收到電子郵件通知。

❶新增上課時段（2/4）

設定上課日期

設定上課時間

填入課程描述



勾選是否在行事曆中新增
相對應的上課時段



➢ 新增多段上課時間：
 若要一次新增多段上課時間在每個禮拜的固定日期，則可以勾選「如下方一
 樣重複時段」，設定重複的日期跟頻率，以及終止點(如下圖)，系統則會根
 據上一頁(新增上課時段)設定的時間段，新增多段上課時間在設定的日期。

❶新增上課時段（3/4）

勾選「如下方一樣重複時段」

勾選要重複的日期
選擇每幾周重複幾次

設定重複結束的日期



「學生簽到」功能可以讓學生在課堂上自行登
錄出缺席狀況，此外，也可以設定隨機密碼或
啟用QR code讓學生必須在課堂中取得才能簽
到。

自動以最高分登錄：簽到的學生自動以狀態集
最高分登錄(預設為「出席」)

❶新增上課時段（4/4）

點擊圖示顯示該堂課
的密碼或QR code



➢ 狀態集：

 狀態集能夠設定學生出席狀態與配分，點擊功能列表的「狀態集」

❷狀態集（1/2）

點擊「狀態集」



 學生簽到限時：搭配學生簽到功能，可以設定學生上課後幾分鐘以內才能簽到該狀態

 未簽到則自動登記：若下課後有學生還沒簽到，會自動被登記為勾選的狀態

 新增狀態：在狀態集最後一排可自行填入想設定的新狀態，並點擊右側的「更新」(如下圖)

 選擇、新增狀態集：在畫面左上角(如下圖)可以選擇或新增狀態集

❷狀態集（2/2）

可自行選擇與新增「狀態集」

可自行新增狀態，修改完設定後，
點擊更新



➢ 上課時段：在「上課時段」的右上方，可以選擇時間尺度。
➢ 全部：全部課程時段
➢ 歷史：已經過去的上課時段
➢ 月、週、日：以月、週、日為單位顯示

❸上課時段（1/3）



1. 對於每個上課時段，都有四個動作能夠選取(如下圖，由左而右)：
➢ QR code或上課密碼：用於學生簽到
➢ 點名：點擊後會連接至點名頁面
➢ 編輯上課時段：能夠更改課程時段
➢ 刪除：刪除課程

2. 如果要對多段時段更改上課時長(只能更改時長，不能調整開始時
間，如右圖)或刪除，可以勾選多段時段並在右下角的列表選擇動作，
並按下「確認」(如下圖)

課程結束時間=
原設定開始時間+新上課期間

❸上課時段（2/3）

若要一次對多個課程做動作，
可勾選要做動作的時段

動作按鈕

選擇要執行的動
作，並按下確認



點擊動作列表中的三角形後(如左圖)，會進入點名頁面(如右圖)，教師能夠

勾選學生的到課狀況，並點擊「儲存並顯示下一頁」，完成點名。

❸上課時段（3/3）

勾選學員的到課狀況

點擊「儲存並顯示下一頁」



點擊工作列表中的「報告」(如右圖)，進入報告頁面
(如下圖)，可以觀看不同尺度下的報表。

❹報告（1/2）

選擇觀察尺度

個別上課時段的出席報表



點擊尺度中的「摘要」，能夠檢視過去、全部時段的報表(如下圖)：

出席次數/歷史時段：歷史課程中的出席分數百分比

出席次數/全部時段：全部課程中(含未來)的出席分數百分比，未來時段出席分數以0分計算

最大得分估算：全部課程中(含未來)的出席分數百分比，未來時段出席分數以最高分計算

❹報告（2/2）



「匯出」能將出缺席報表匯出成excel等其他格式。點擊

工能列表中的「匯出」，進入匯出頁面(如右圖)：

➢ 分組：選擇要匯出的組別(沒有分組則為所有參與者)

匯出特定用戶：選擇「是」，按住ctrl可點擊多個要匯出

的用戶(如右圖)

➢ 辨識學生用：勾選要匯出的學生資料格式

➢ 選擇全部上課時段：若沒有勾選，可以設定要匯出的

時段(如下圖)

❺匯出



❻臨時學生（1/2）

如果課堂上有臨時學生沒有在學員名單，

或是尚未加入課程，可以將其新增為臨時

學生，就能夠在點名單上進行簽到。

點擊「臨時學生」

填入全名與電子郵件

點擊【新增用戶】

新增的學生會
出現在下列



❻臨時學生（2/2）

若要將臨時學生的出缺席資料併入學員名單中的學生出缺席，點擊臨時學生

右方的「合併用戶」，選擇要併入的學生，並點擊「合併用戶」。

點擊「合併用戶」

選擇要併入的學生

點擊【新增用戶】



本手冊到此介紹完畢，謝謝閱覽。
若您有任何數位學習平台相關問題，歡迎 您再來信提問

--------------------------------
計算機與通訊中心學習科技組敬啟

數位學習平台eLearn
E-Mail: elearn@my.nthu.edu.tw

TEL：(03)5715131(#31243)

mailto:elearn@my.nthu.edu.tw
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