
學期初設定⼤補帖
本系統中所有功能模組都需要根據學期初設定才能運作，因此新學期開始，各組長⾝

兼重負，請參考下列流程說明設定。

1. 基本資料：確定學校全銜、學校短稱、學校簡稱、英⽂名稱。

2. 處室資料：新增、刪減處室單位以符合貴校編制。

3. 職稱資料：新增、刪減職稱資料，並對應到正確的所屬處室。

1. 現職教職員資料：編修教師基本資料與職稱。

2. 新進教職員：新增新任教職員帳號、基本資料。

資訊組

學校基本資料

教師資料

Cloud School 線上教學
⼿冊
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• 教師資料為「當學期資料」，如新學期有⼈事異動，請留意系統學期是否已轉換。
• 依照新學年度教師資料進⾏資料異動作業，若有新進教師，請進⾏新增帳號作業，
若有⼤量教職員帳號要建立，可採⽤批次匯入作業。

1. 指定系統管理員

2. ⾓⾊模擬：設定擁有「⾓⾊模擬」功能的使⽤者。

3. 模組管理：

• 點選「管理」可進⾏「模組授權」，調整授權單位。
• 點選「管理」可進⾏「模組設定」，調整模組位在選單的位置。
• 點選「調整」可進⾏「參數設定」。

4. 分類管理：新增、刪減分類。

1. SFS3 升級後檢查：升級後姓名錯誤檢查（剛從 SFS3 轉⾄雲端校務系統時，需操作此步
驟）。

2. 畢業⽣轉出作業：先完成舊年度畢業⽣轉出作業。

1. 開學⽇設定。

2. 班級設定。

3. 上課⽇設定。

4. 教職員職稱。(設定完1.開學⽇-新學期，系統會⾃動複製上學期職稱資料)

學期初設定到這裡，已經可以另外進⾏學期編班作業、教職員資料異動。

模組管理

註冊組

前置作業

學期初設定
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1. 學⽣資料：編修學⽣基本資料與⾝分別。

2. 維護、更新⽗⺟監護⼈資料。

3. 學期編班：(舊⽣升級後年級間編班作業)

• 步驟⼀：請先進⾏「複製上學期學⽣編班資料」，將舊⽣進⾏年級升級（年級升級作業
需要有數秒的運作時間，請耐⼼等候）。

• 步驟⼆：若本學年度舊⽣班級數有減班，按下「複製上學期學⽣編班資料」後，會有減
班的班級學⽣未參與編班，請點選「在籍⽣尚未編班⼈數: ＿⼈，按下編修」。

• 步驟三：同年級編班作業
◦ 若為國⼩⼆升三、四升五，已進⾏統⼀編班作業且取得編班結果，可以採⽤「本學
期編班資料匯入」。

◦ 若只是局部班級學⽣調整，請使⽤「編修」作業，進⾏年級間學⽣班級調整。詳細
之操作請參閱官⽅說明⼿冊

• 步驟四：新學年班級座號速編。
4. 「匯入新⽣資料」或「新⽣編班（適⽤國中）」。

可統⼀設定全校性評語庫。

可由註冊組統⼀設定全校成績單樣式，或使⽤本系統預設成績單。

為配合教育部學⽣學籍交換規格 4.1 版之調整，本系統資料需新增以下欄位，並請老師協助校正資
料。

請註冊組長提醒鄉⼟語⾔任課老師，在輸入「學習描述⽂字」時進⾏設定。

學⽣資料管理

評語庫管理

⾃訂成績單

教育部學籍交換規格 4.1 調整設定

鄉⼟（本⼟）語⾔-設定語⾔類型
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1. 任教鄉⼟語⾔老師，到「教職員>學⽣成績管理」。

2. 點選「學習描述⽂字編修」。

3. 針對個別學⽣選擇「語⾔類型」，可按下「鍵盤圖⽰」⼀次設定整班。

1. 到「註冊組>學⽣資料管理>⾝分管理>家庭狀況管理」，按下「新增/修改」。

學⽣家庭狀況-資格⽇期起訖



2. 選完學⽣後，登錄「資格⽇期起訖」。

3. 按下「儲存」。

4. 編修完成後顯⽰於標⽰處。

1. 到「註冊組>學⽣資料管理>⾝分管理>⾝分別-⼦類別設定及統計」，選擇「本⼈⾝⼼障礙」
類。

2. 設定「⼿冊核定⽇期」。

3. 按下「儲存設定」。

1. 確認是否完成開學⽇、班級、上課⽇、教職員職稱設定。

2. 依照學期初設定模組編號完成：

a. 課程：設定各年級的課程科⽬以及各科的節數、加權、評量次數、配分比例與所屬比
例。

b. 配課：各班的課程任課教師與任教節數之安排。

c. 節次：設定每⽇上課節數。

d. 導師：安排各年級各班之級任導師。

e. 專科教室：設定專科教室開放與不開放預約的時間。

f. 課表設定：安排各班每⽇之課表與教室使⽤。

本⼈⾝障-⾝⼼障礙核定⽇期

教學組

學期初設定
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請留意：新學年度年級若有增班，增加的班級無法複製上學期課程，請進入「編修」介⾯，然後再

使⽤同年級課程複製的⽅始處理。

為配合教育部學⽣學籍交換規格 4.1 版之調整，本系統資料需新增以下欄位，並請老師協助校正資
料。

請⾄「學期初設定>其他」設定

課程對應



1. 選擇科⽬設定：九年⼀貫科⽬或 12 年國教科⽬。

2. 在每個科⽬列表中按下「編修」。

3. 選擇「學籍交換對應科⽬」（除了非領域課程都要設定對應之科⽬），請注意只能以下拉選
單內之科⽬設定。

4. 按下「存擋」。

5. 標⽰處呈現設定好之科⽬。



• 設定好九年⼀貫所有科⽬後，接下來請設定 12 年國教科⽬。

• 本項設定後，只要設定⼀次即可，如果有新設科⽬也必須要設定科⽬的對應。
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