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操作手冊速速看

往下看詳細操作步驟

⚫ 課程管理

⚫ 課程內容設定

⚫ 課程測驗設定

⚫ 討論區設定

⚫報告建立與批改

⚫ 問卷設計

⚫ 學習記錄查詢

⚫ 學員名單管理
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往下看詳細操作步驟

如何進入
您承辦的課程



課程管理

如何進入承辦的課程？

點選右上方的「我的課程」

第①步 第②步

進入「課程中心」



課程管理

如何進入承辦的課程？

點選「我承辦/教授的課程」

第③步 第④步

點選「課程名稱」，
即可進入課程頁面進行內容管理與編輯



小提醒

往下看詳細操作步驟

正式進入設計課程內容的步驟前，請先閱讀以下注意事項

⚫ 學員需通過所有通過條件，才可獲得證書下載資格

⚫ 若成績不達及格分數，但完成所有通過條件，也可以下載證書，

所以在通過條件的設定上要多留意

⚫ 僅有可以設定成績的內容，才會帶入平台系統中的成績總覽

⚫ 可設定成績：測驗、報告

⚫ 討論區、教材閱讀，無法設定成績；可使用紙本測驗，手動匯入成績

⚫ 成績比重設定需整數，無法設定小數點
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課程內容
建立與編輯



新增課程教材

新增「課程章節」

第①步

依課程設計，新增相關「課程內容」

第②步

課程內容有
影片、文件、網頁連結、
圖片、測驗、問卷、報告…
等不同類型與格式



課程內容通過條件設定

設定課程內容「通過條件」

第③步

每一個課程內容 (教材、測驗、問卷、報告 ... 等)，都可以設定通過條件，

不同的教材可設定條件選項不同



課程內容通過條件設定

設定課程「通過條件」

第③步

不同的教材可自行設定完成期限以及通過條件

測驗設定 教材閱讀設定 報告設定

小提醒：
只有在影片中有設計影片問題
才會出現此選項
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課程測驗設定



課程測驗設定

新增「測驗」

第①步

選擇「測驗類型」

第②步

線上測驗：可直接建立題目

題庫測驗：將題目匯入題庫，再匯入課程中

紙本：適用於需手動匯入成績的課程內容

複製測驗：可複製其他您承辦的課程題目

優先建議選擇此項



課程測驗設定

⚫ 成績比重：此項測驗在整個課程中的成績比重

⚫ 假設課程中，測驗佔總成績的30%；

共6次測驗，那每次測驗的比重應為5%

⚫ 通過條件：至少60分，

若要學員有更好的學習成效，可增加難度

⚫ 次數限制：至少2次，

不小心退出也算1次，因此可給予至少2次機會
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測驗題目設定



測驗題目設定

1 選擇題目類型

2 輸入題目、正確答案

3 儲存題目

4 離開編輯



測驗題目設定

可自行拖曳移動題目進行排序



測驗題目設定

題目設定完成後，點擊「立即發佈」，才是成功建立測驗哦！
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討論區設定



討論區設定

步驟：點選「討論區欄位」後即可設定主題以及內容說明

1

2

3

小提醒：討論區在系統中無法自動記錄成績，

若要採認成績，需要手動計算後使用「紙本測驗功能」匯入



討論區設定

為了增進課程互動，學員回應時討論區時即會Email通知參與討論的其他學員

若學員不想被通知，可請他更改「個人通知設定」
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報告建立與批改



報告建立與批改

新增「報告」

第①步

1

2



報告建立與批改

設定「報告基本資訊」
包含報告題目、成績比重、通過條件等

第②步



報告建立與批改

如何查看學員報告繳交狀態

⚫ 已交名單：

可查看已交成員、繳交時間、通過與否及

成績等資訊，並可進行批改

⚫ 未交名單：

可以透過「催收」功能，以 e-mail 提醒成員繳交



報告建立與批改

在「已交名單」中點擊「檢視」

可以瀏覽並批改報告

如何批改報告

方法① 方法②

1

2

3

在「課程中心」中點擊「待處理」

以及「待審核報告」



報告建立與批改

⚫ 審核：「通過」或「未通過」，

審核結果會以 e-mail 通知成員

⚫ 值得觀摩：勾選後，

報告會出現在「值得觀摩」頁面，

提供其他成員瀏覽

⚫ 退回重寫：學員會收到 e-mail 通

知，需修改後再重新繳交，且

該學員從「已交名單」移到

「未交名單」



報告建立與批改

⚫ 若有「值得觀摩」的報告，

在報告主頁上會出現「值得觀摩」按鈕

⚫ 課程的管理者或成員，

都可以在課程內瀏覽被推薦的報告
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問卷設計



問卷類型

⚫ 一般問卷

可新增或從範本匯入，匯入後也可以依據不同課程調整內容

⚫ 課程滿意度問卷

為了讓統計結果一致，因此問卷內容只能從範本匯入且無法修改

⚫ 講師滿意度問卷

針對課程中講師的滿意度，若一門課有多位講師，每一位講者都會有獨立的問卷。

且為了統計上的一致，只能從範本匯入，且匯入後無法修改題目



問卷設計

新增「問卷」

第①步

選擇自行建立新問卷或是使用範本匯入

第②步



問卷設計

若選擇由範本匯入，可先預覽問卷內容，確認後點選匯入



問卷設計

點選「設定」，進入編輯

第③步

調整「完成期限」

第④步



問卷設計

點選「編輯題目」，進入題目編輯

第⑤步

點選「立即發布」，完成問卷建立

第⑥步



問卷設計

可以針對問卷開放性的問題或整份問卷給予「問卷回饋」，

讓學員填寫完成後可以得到適當的回饋



問卷設計

檢視問卷統計結果

在問卷主頁，點擊「統計結果」，就可以查看「問卷填寫結果」

點選「下載統計結果」可匯出成Excel檔
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學員學習記錄查詢



學習記錄查詢

點選「成員」

第①步

可點選學員的「狀態」個別查看學習記錄

第②步



學習記錄查詢

點選「學習記錄統計」可以查看更詳細的學習歷程

包含成績、閱讀次數、討論區回應次數等記錄
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學員名單管理



學員管理

課程發布後，學員可自行報名，承辦人也可以手動匯入名單



學員管理

點擊「匯入」，進入匯入頁面

可下載 參考範例，依照格式輸入學員資料，完成後將檔案上傳。



學員管理

可以透過「移除」功能，將學員從課程中移除

小提醒：移除成員時，也會將學習記錄 (閱讀紀錄、繳交的報告等) 一併刪除



歡迎加入天空學院

若有任何問題，歡迎隨時聯繫我們

tcusky@gms.tcu.edu.tw


