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Chapter 17： 點名記錄 

    利用「點名」功能頁面，教師可便捷地管理出缺勤紀錄，快速掌握個人與班級的

出缺勤狀況。 

 

 查看點名記錄 

步驟 1：進入課程後，點選主選單中的「點名記錄」，可進入點名管理頁面查看該堂課中

所有點名記錄。頁面介紹如下： 

 

 

1. 新增點名：新增一筆新的點名記錄。 

2. 匯出：匯出所有點名紀錄為 EXCEL 檔。 

3. 匯入：依照官方模板可使用 EXCEL 檔匯入點名紀錄。 

4. 點名成績設定：教師可依照出席、缺席、請假等狀態設定計分規則，以及點名

成績佔總成績的比率。 

5. 查看模式：教師可自由切換模式查看點名記錄；「按時間查看」顯示每次點名

的出缺席統計，「按學生查看」則顯示每位學生於課程中的整體出缺席統計。 

6. 操作：教師可查看、編輯、刪除點名。 
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步驟 2：將游標移至欲查看的點名記錄列，並點擊「查看」的小眼睛圖示，即可查看該

次點名每位學生的出缺勤狀況。 

步驟 3：點擊「X」圖示，即可回到課程點名記錄頁面。 

 

 

1. 點名時間：點擊「點名時間」下拉式選單，並點選欲查看的點名記錄，即可切

換到課程中其他點名記錄中查看。 

2. 點名結果：呈現該次點名結果。 

3. 點名狀態篩選：教師可根據「出席」、「請假」、「缺席」點名狀態，來篩選點名

記錄。 

4. 點名類型：呈現該次點名類型。 
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 新增點名 

步驟 1：進入課程後，點選主選單中的「點名記錄」，可進入點名管理頁面。 

 

 

步驟 2：點擊「新增」即可設定發起點名。 

步驟 3：設定點名時間、點名類型、點名是否計分、點名狀態以及備註。頁面介紹如下： 
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1. 點名時間：預設帶入新增點名的時間，教師可以點擊日曆重新選取。 

2. 點名類型：設定要發起的點名類型。此頁面可設定的點名類型有「手動點名」、「數

字點名」。 

3. 點名是否計分：選擇「不計分」表示本次點名不列入點名總成績。 

4. 點名狀態：預設發起點名的學生狀態。 

5. 備註：教師註記欄位，學生無法查看備註內容。 

 

步驟 4：選擇學生「點名狀態」，分為出席、事假、缺席三種；其中點擊「出席」旁的下

拉式選單，除了「出席」外，可將出席狀態細分為「遲到」、「早退」、「遲到、早退」；而

點擊「事假」旁的下拉式選單可調整假別（如：「事假」「病假」、「公假」、「生理假」、「喪

假」）。 

步驟 5：點擊「儲存」即完成本次點名。 
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 修改點名記錄 

教師點名完後仍可再次編輯點名記錄，操作步驟如下： 

步驟 1：進入課程後，點選主選單中的「點名記錄」，可進入點名管理頁面。 

步驟 2：將游標移至欲修改的點名記錄列，點擊「編輯」即可更改學生點名狀態。 
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步驟 3：點擊「儲存」即可保留本次修改內容。 
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 刪除點名記錄 

步驟 1：進入課程後，點選主選單中的「點名記錄」，可進入點名管理頁面。 

步驟 2：將游標移至欲刪除的點名記錄列，並點擊「刪除」即可刪除該次點名記錄。 

注意：點名記錄一經刪除即不可恢復，請教師謹慎使用。 
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 發起數字點名 

除手動點名外，WEB 端目前亦支援發起數字點名 

步驟 1：進入課程後，點選主選單中的「點名記錄」，可進入點名管理頁面。 

步驟 2：點擊「新增」即可開啟並選擇「數字點名」。 

 

 

注意：學生端需透過 APP 輸入指定數字才能完成點名 


