
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

國立陽明交通大學  

學務資訊系統  
 

導師  - 導師生互動系統操作手冊  

 

中華民國  113  年  11  月  01 日 

 

V 1.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



國立陽明交通大學學務資訊系統 導師-導師生互動系統操作手冊 

目 錄 

壹、 系統畫面說明 ................................................... 1 

一、 系統首頁 ....................................................... 1 

二、 功能首頁 ....................................................... 2 

貳、 功能操作說明 ................................................... 5 

一、 最新消息 ....................................................... 5 

I. 瀏覽 ........................................................... 5 

II. 新增/編輯/刪除 ................................................. 7 

二、 導師介紹與輔導理念 – 導師自我介紹 ............................. 9 

I. 瀏覽 ........................................................... 9 

II. 編輯 .......................................................... 10 

三、 導師介紹與輔導理念 – 導師時間課程規劃 ........................ 12 

I. 瀏覽 .......................................................... 12 

II. 新增/編輯/刪除 ................................................ 14 

四、 導師介紹與輔導理念 – 班級交辦事項 ............................ 16 

I. 瀏覽 .......................................................... 16 

II. 新增/編輯/刪除 ................................................ 17 

五、 全校導師時間相關活動 .......................................... 19 

I. 瀏覽 .......................................................... 19 

II. 新增/編輯/刪除 ................................................ 21 

六、 學生資料 ...................................................... 24 

I. 瀏覽 .......................................................... 24 

七、 成績預警 ...................................................... 27 

八、 學生晤談紀錄-歷史紀錄 ......................................... 28 

I. 瀏覽 .......................................................... 28 

II. 檢視及註記 .................................................... 29 

III. 匯出 .......................................................... 31 



國立陽明交通大學學務資訊系統 導師-導師生互動系統操作手冊 

九、 學生晤談紀錄-目前導生紀錄 ..................................... 32 

I. 瀏覽/新增/編輯/刪除 ........................................... 32 

II. 匯出 .......................................................... 36 

十、 寄信 .......................................................... 38 

 



國立陽明交通大學學務資訊系統 導師-導師生互動系統操作手冊 

  第 1 頁 

壹、 系統畫面說明 

一、 系統首頁 

 

圖 1. 系統首頁 

學務資訊系統共有數個子系統組成，因此在進入系統首頁時會顯示子系

統清單讓使用者進行選擇，而使用的子系統數量會依據使用者的權限多寡來

呈現。本文件將針對導師生互動系統進行使用的說明。 
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二、 功能首頁 

 

圖 2.功能首頁 

每個子系統都會擁有自己的功能首頁，在功能首頁中會針對功能做一個

簡要的說明，也作為一個進入功能項目時的一個過渡。 

 

圖 3.頁首區域 

在上方的頁首區塊，左側的地方有提供一個漢堡包的選單圖示，透過點

擊選單圖是可以收合畫面的左側選單區域，以便部分功能項目需要較為寬敞

的寬度使用。 
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圖 4.左側切換功能區域 

在左側選單的頂部除了顯示目前所在的子系統名稱，另外也提供了一個

快速切換子系統的下拉選單，這個在未來許多子系統的狀況下可以輔助使用

者依據業務快速的在個子功能間進行切換。 

 

圖 5.選單區域(局部) 

在選單的部分，本系統所有的功能項目都經過權限的設置及控管，所以

不同的使用者會依據其權限，在選單上會有所差異。 
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圖 6.資訊區域 

在左側選單下方有登入者資訊的小區塊，這個區塊除了顯示目前的登入

者身分外，另外提供語系切換和登出的按鈕。 

 

圖 7.資訊區域 
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貳、 功能操作說明 

一、 最新消息 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「最新消息」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 

圖 8. 選單「最新消息」 

 

畫面中會顯示目前上架中的所有最新消息資訊，提醒使用者注意推行的

政策、注意事項、或分享活動宣傳等資訊。 

 

圖 9. 「最新消息」功能畫面 
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於功能畫面的列表中，點擊下方圖片中所匡列的紅色區塊，即可進入該

筆最新消息的內容頁面，而紅色區塊內的資訊可分為Ａ、Ｂ兩個部分，說明

如下： 

⚫ Ａ：公告日期、分類標籤 

⚫ Ｂ：標題 

 

圖 10. 「最新消息」列表資訊 

 

進入內容頁面後，即可瀏覽該筆資料的完整資訊，包含公告日期、分類

標籤、標題、聯絡資訊、內容、相關連結、附件或圖檔。 

 

圖 11. 「最新消息」內容 
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II. 新增/編輯/刪除 

若擁有本功能較高權限的使用者，於頁面會顯示「新增」、「編輯」、及「刪

除」按鈕。 

圖 12. 「最新消息」進階功能按鈕 

點擊「新增」或「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行

各欄位內容的輸入。 

 

圖 13. 「最新消息」內容維護畫面 
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點擊「刪除」會顯示刪除確認警示，若確認刪除請直接點擊「確認」按

鈕。 

 

圖 14. 「最新消息」刪除警示 
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二、 導師介紹與輔導理念 – 導師自我介紹 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「導師介紹與輔導理念」展開次選單，選擇「導師自我

介紹」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 

圖 15. 選單「導師介紹與輔導理念」 

 

如果為導師身分，進入本功能會直接顯示導師本人的檢視畫面。如果為

學生身分，進入本功能可直接查看該生導師的自我介紹。 

圖 16. 「導師介紹與輔導理念-導師自我介紹」檢視畫面 

 

如果學生同時有兩名以上的導師，則會先顯示該生所有的導師，再透過

點擊「檢視」即可觀看該名導師的自我介紹。 
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圖 17. 「導師介紹與輔導理念-導師自我介紹」選擇導師畫面 

II. 編輯 

如果為導師身分，在檢視畫面會顯示編輯按鈕。 

圖 18. 「導師介紹與輔導理念-導師自我介紹」導師檢視畫面 

點擊「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行各欄位內容

的輸入。 
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圖 19. 「導師介紹與輔導理念-導師自我介紹」內容維護畫面 
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三、 導師介紹與輔導理念 – 導師時間課程規劃 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「導師介紹與輔導理念」展開次選單，選擇「導師時間

課程規劃」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 

圖 20. 選單「導師介紹與輔導理念」 

畫面中會顯示導師在導師時間所安排的活動資訊登錄在行事曆中，提供

學生了解導師時間活動安排。 

 

圖 21. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」功能畫面 
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於功能畫面的列表中，點擊下方圖片中所匡列的紅色區塊，即可進入該

活動的內容頁面，而列表的資訊可分為Ａ、Ｂ兩個部分，說明如下： 

⚫ Ａ：當日 

⚫ Ｂ：活動 

 
圖 22. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」列表資訊 

 

進入內容頁面後，即可瀏覽該筆資料的完整資訊，包含公告日期、標題、

內容、相關連結、及功能按鈕，並於功能按鈕提供加入 Google 行事曆功能，

讓使用者可以自訂該活動提醒時間。 

 

圖 23. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」內容 
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II. 新增/編輯/刪除 

若擁有本功能較高權限的使用者，於頁面會顯示「新增」按鈕。 

 

圖 24. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」進階功能按鈕 1 

 

若為導師，於內頁頁面會顯示「編輯」及「刪除」按鈕。 

 

圖 25. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」進階功能按鈕 2 
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點擊「新增」或「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行

各欄位內容的輸入。 

 

圖 26. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」內容維護畫面 

點擊「刪除」會顯示刪除確認警示，若確認刪除請直接點擊「確認」按

鈕。 

 

圖 27. 「導師介紹與輔導理念-導師時間課程規劃」刪除警示 
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四、 導師介紹與輔導理念 – 班級交辦事項 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「導師介紹與輔導理念」展開次選單，選擇「班級交辦

事項」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 

圖 28. 選單「班級交辦事項」 

如果為導師身分，進入本功能會直接顯示個人所張貼的班級交辦事項列

表。如果為學生身分，進入本功能可直接查看該生導師的班級交辦事項列表。 

 

圖 29. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」功能畫面 

 

於功能畫面的列表中，點擊下方圖片中所匡列的紅色區塊，即可進入該

筆內容頁面。 

圖 30. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」列表資訊 
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進入內容頁面後，即可瀏覽該筆資料的完整資訊，包含標題、內容、相

關連結。 

 

圖 31. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」內容 

 

II. 新增/編輯/刪除 

若擁有本功能較高權限的使用者，於頁面會顯示「新增」、「編輯」、及「刪

除」按鈕。 

 

圖 32. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」進階功能按鈕 
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點擊「新增」或「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行

各欄位內容的輸入。 

 

圖 33. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」內容維護畫面 

點擊「刪除」會顯示刪除確認警示，若確認刪除請直接點擊「確認」按

鈕。 

 

圖 34. 「導師介紹與輔導理念-班級交辦事項」刪除警示 
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五、 全校導師時間相關活動 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「全校導師時間相關活動」進入本功能，即可進入功能

畫面。 

 

圖 35. 選單「全校導師時間相關活動」 

畫面中會顯示在學期期間於導師時間辦理之全校型活動資訊登錄在行事

曆中，提供導師及系所助理規劃當學期導師時間活動安排參考。 

 

圖 36. 「全校導師時間相關活動」功能畫面 
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於功能畫面的列表中，點擊下方圖片中所匡列的紅色區塊，即可進入該

活動的內容頁面，而列表的資訊可分為Ａ、Ｂ兩個部分，說明如下： 

⚫ Ａ：當日 

⚫ Ｂ：活動 

 
圖 37. 「全校導師時間相關活動」列表資訊 

 

進入內容頁面後，即可瀏覽該筆資料的完整資訊，包含公告日期、分類

標籤、標題、內容、相關連結、及功能按鈕，並於功能按鈕提供加入 Google

行事曆功能，讓使用者可以自訂該活動提醒時間。 

 

圖 38. 「全校導師時間相關活動」內容 
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II. 新增/編輯/刪除 

若擁有本功能較高權限的使用者，於頁面會顯示「新增」、「匯出」按鈕。 

 
圖 39. 「全校導師時間相關活動」進階功能按鈕 1 

若擁有本功能較高權限的使用者或是該筆活動資訊之張貼者，於內頁頁

面會顯示「編輯」及「刪除」按鈕。 

 
圖 40. 「全校導師時間相關活動」進階功能按鈕 2 
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點擊「新增」或「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行

各欄位內容的輸入。 

 

圖 41. 「全校導師時間相關活動」內容維護畫面 

點擊「刪除」會顯示刪除確認警示，若確認刪除請直接點擊「確認」按

鈕。 

 

圖 42. 「全校導師時間相關活動」刪除警示 
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點擊「匯出」會顯示檔案下載設定畫面，請在此輸入下載的檔名或保留

空白使用系統預設檔案名稱，再直接點擊「下載」按鈕即可完成。 

 

圖 43. 「全校導師時間相關活動」內容匯出畫面 

 

 
圖 44. 「全校導師時間相關活動」內容匯出檔案畫面 
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六、 學生資料 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「學生資料」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 
圖 45. 選單「學生資料」 

如果擁有助理身分或進階管理人員身分，畫面上會顯示檢索條件欄位，

請依據需要進行欄位設定。 

 

圖 46. 「學生資料」檢索條件 
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如果擁有導師身分，本功能僅提供查看所屬導生的資料，所以並不會顯

示檢索條件欄位，而是直接顯示所屬導生的清單。 

 

圖 47. 「學生資料」導生清單 

如果有需要查看特定學生更多的資訊，請點擊該資料列前方的「檢視」

按鈕。 

 

圖 48. 「學生資料」檢視按鈕 
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點擊「檢視」按鈕就會進入該名學生的基本資料畫面。 

 

圖 49. 「學生資料」基本資料畫面 

 

在特定學生的畫面中，上方有第二層選單，除既有的基本資料外，另外

還有課務資訊、操行獎懲、住宿資訊、以及該學生的陽明交大人資訊。 

請注意，第二層選單也會依據權限的不同而會有數量上的差別。 

 

圖 50. 「學生資料」第二層選單 

 

在部分第二層選單的項目中，另外有第三層選單，如課務資訊。 

 

圖 51. 「學生資料」第三層選單 
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七、 成績預警 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

請透過選單選擇「成績預警」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 
圖 52. 選單「成績預警」 

進入本功能請在畫面上的檢索條件欄位，請依據需要進行欄位設定來檢

索資料。請注意，本功能僅限導師查詢所屬導生的成績預警資訊。 

圖 53. 「成績預警」功能畫面 
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八、 學生晤談紀錄-歷史紀錄 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽 

請透過選單選擇「學生晤談紀錄」展開次選單，選擇「歷史紀錄」進入

本功能，即可進入功能畫面。 

 
圖 54. 選單「學生晤談紀錄」 

進入本功能會直接顯示導師過往所編寫的所有晤談紀錄，包含過往曾擔

任其導師之學生、或是目前為所屬導生的所有紀錄。 

 

圖 55. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」功能畫面 

可以透過檢索的方式來查找特定資料。 
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圖 56. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」檢索畫面 

 

II. 檢視及註記 

在每筆資料前方會顯示「匯出」及「檢視」按鈕。 

 

圖 57. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」功能按鈕 

點擊「檢視」就會進入資料畫面，呈現當時所留下的文字紀錄。 

 

圖 58. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」內容畫面 
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因為歷史紀錄無法修改，但學生可能於日後進行交流，故針對學生提供

「學生備註」功能，如果有需要可點擊「編輯學生備註」。 

 

圖 59. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」編輯學生備註按鈕 

 

圖 60. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」學生備註 
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III. 匯出 

在每筆資料前方會顯示「匯出」及「檢視」按鈕。 

 

圖 61. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」功能按鈕 

點擊「匯出」會下載學生晤談紀錄 PDF 檔案。 

 

圖 62. 「學生晤談紀錄-歷史紀錄」匯出檔案 
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九、 學生晤談紀錄-目前導生紀錄 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

I. 瀏覽/新增/編輯/刪除 

請透過選單選擇「學生晤談紀錄」展開次選單，選擇「目前導生紀錄」

進入本功能，即可進入功能畫面。 

 
圖 63. 選單「學生晤談紀錄」 

進入本功能會直接顯示目前所屬導生的名單。 

 

圖 64. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」功能畫面 
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每筆資料前方提供兩個功能按鈕，分別為「新增」及「檢視」，如果要直

接針對該導生新增晤談紀錄，請點擊「新增」。如果想要查看特定導生的晤談

紀錄，請點擊「檢視」。 

 

圖 65. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」功能畫面 

點擊「新增」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行各欄位內容

的輸入。 

 

圖 66. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」新增畫面 
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點擊「檢視」就會進入該導生的紀錄畫面，請依據實際需求進行各欄位

內容的輸入。此時依舊可以針對該導生進行新增晤談紀錄。 

 
圖 67. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」檢視畫面 

在每筆資料前方會顯示「編輯」、「刪除」、「匯出」按鈕。 

 

圖 68. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」功能按鈕 

點擊「編輯」就會進入資料編輯畫面，請依據實際需求進行各欄位內容

的輸入。 
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圖 69. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」內容維護畫面 

如果有需要針對該導生留下備註，可點擊「編輯學生備註」進行維護。 

 

圖 70. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」編輯學生備註按鈕 

 

圖 71. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」學生備註 
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II. 匯出 

在每筆資料前方會顯示「編輯」、「刪除」、「匯出」按鈕。 

 

圖 72. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」功能按鈕 

點擊「匯出」會下載學生晤談紀錄 PDF 檔案。 

 

圖 73. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」匯出檔案 
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點擊「刪除」會顯示刪除確認警示，若確認刪除請直接點擊「確認」按

鈕。 

 

圖 74. 「學生晤談紀錄-目前導生紀錄」刪除警示 
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十、 寄信 

請注意：依據身分角色的不同，可能並無此功能的部分或完整權限。 

請透過選單選擇「寄信」進入本功能，即可進入功能畫面。 

 
圖 75. 選單「寄信」 

進入本功能後即進入發信表單，請依據所要發信的收件對象進行設定。 

 

圖 76. 「寄信」功能畫面 

 

 


