學生成績表製作練習
練習一
	編修科目代碼

	代碼管理 ＞ 編修代碼表


代碼表 科目


 
	Ａ. 從代碼管理模組中啟用科目

1. 到代碼管理模組
2. 按「編修」
3. 從代碼表名稱中，選擇「科目」代碼表
4. 搜尋　法文科（代碼：200）
5. 設定法文科狀態為「A」
6. 按 「儲存」


	新增班本科目

	







	B. 重設學校資料
1. 到學校管理模組＞確定學校資料
2. 重設學校資料　(如已確定學校資料，需按 「重設學校資料」，待畫面左上方顯示「已重設學校資料」，才可更改班別資料。)
C. 新增班本科目
1. 按學校管理模組＞班別資料＞設定
2. 選4A班並打開「班本科目」
3. 按「增新」
4. 輸入科目詳細資料：
科目： 200法文
科目類別 ： 必修科目
教學語言 ： 其他
教學節數 ： 8
5. 按 「儲存」

	

	D. 確定學校資料
1. 到學校管理模組
2. 按「確定學校資料」(待畫面左上方顯示「已確定學校資料」)




練習二
	設定學期及考績比重
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	1. 到學生成績模組＞設定＞學期及考績
2. 級別：中四；按「搜尋」
3. 檢視 法文科 比重 (暫為空白)
4. 輸入總平均分比重，如：
T1=1, T2=2 | T1A1=1 T1A2=1 T2A1=1, T2A2=1
5. 再按下「複製至全部科目」
6. 按 「儲存」

備註：可把其他學年的比重設定進行複製

	設定科目滿分及比重

	

 
	1. 到學生成績 ＞ 設定 ＞ 科目滿分及比重
2. 級別：中四；按「搜尋」
3. 選擇「年終」
4. 編修 法文科 
a. 剔選「考核」
b. 科目總分：100
c. 選擇「等級互換表」：Global Grade Table
d. 科目比重：1
5. 按「儲存」
6. 「複製」至全部（所有考績）

	練習三

	設定「班級考績」、「不排名次」及「名次編排準則」資料

	





	班級考績
1. 到學生成績模組＞設定＞「班級考績」
2. 級別：中四；按「搜尋」
3. 設定成績表績分顯示的「有效位數」至「二個小數位」


4. 剔選需於成績表顯示的「其他考績分卷」及「操行分卷」項目（請參考練習五「操行分卷」的製作）

5. 整合考績資料的「計算方法」：
a. 學期科目分：用學期科目分卷分計算
b. 全年科目分：用全年科目分卷分計算
c. 學期平均分：用考績平均分計算
d. 全年平均分：用學期平均分計算

6. 輸入成績表的標題／基本資料
       日期           欄位標題
T1   19/10/2023       學期一
                     Term 1
7. 按「儲存」

	

	不排名次
1. 到學生成績模組＞設定＞「不排名次」
2. 級別：中四；按「搜尋」
3. 設定不排名次的學生：4A (2)
4. 設定不排名次考績／學期：T1A1 及 T1
5. 可自由填上原因
6. 按「儲存」
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	名次編排準則
1. 到學生成績模組＞設定＞「名次編排準則」
2. 級別：中四；按「搜尋」
3. 排列名次時必須及格科目：中文、英文
4. 剔選方格「即使選定科目不及格也一併計算學生名次，但要先排列合乎要求的學生後才排列其餘學生名次」
5. 不排名次的學生：不計算
6. 科目／科目分卷級別評核組別擁有免修分卷：不計算 
7. 按「儲存」

	

	練習四

	增新／編輯科目級別評核組別

	

	1. 到學生成績模組＞設定＞「評核組別」
2. 新增中四科目級別評核組別
代碼	　　　　	：&G1
組別名稱(英)	：Core Subjects
組別名稱(中)	：中英數
名稱縮寫(英)	：Core Subj
名稱縮寫(中)	：中英數
簡稱(英)		：G1
簡稱(中)		：核心
3. 選擇「科目級別」
4. 按 「儲存」

	



	修改評核組別
1. 按「&G1 中英數」的連結，修改評核組別資料
2. 選擇「將修讀以上所有科目／科目分卷的學生納入該評核組別」
3. 按 「儲存」





按「增新」為「&G1中英數」加入科目：
080 中國語文 (粵語)
165 英國語文 (英文)
22S 數學(必修部分) (粵語)



	編修評核組別的「學期及考績比重」及「科目滿分及比重」

	





	1. 返回 學生成績 ＞ 設定 ＞「學期及考積」及「科目滿分及比重」輸入滿分及比重資料
滿分：300
比重：１

2. 按「儲存」
3. 在「複製至」選擇「全部」，再按「複製」，把紀錄複製到所有考績／學期／年終




	練習五

	增新積分等級互換表

	

增新積分等級互換表
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	1. 到學生成績模組 ＞ 設定 ＞「代碼表」
2. 選取「積分／等級互換表」，按「搜尋」
3. 按「增新」及輸入:
a.名稱：ABC Grade Table
b.自由輸入等級和等級分數(最低)
c.設定合格等級／分數
4. 按 「儲存」
5. 到「科目滿分及比重」＞ 年終 ＞　法文科
6. 轉換互換表為：ABC Grade Table 
7. 按「儲存」及「複製」至所有考績／學期

	增新「整體評語表」
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	介面輸入
1. 到學生成績模組 ＞ 設定 ＞「代碼表」
2. 選取「整體評語表」＞搜尋
3. 選擇中四，按「搜尋」
4. 在「整體評語 (中文) 」欄輸入一些評語
5. 按「儲存」


整批輸入 (匯出／匯入)
6. 匯出「整體評語」檔案
7. 在匯出的Excel 檔案內輸入評語資料
8. 匯入修改後的「整體評語」檔案




設定輸入評語的語言
1. 返回學生成績模組 ＞ 設定 ＞ 「班級考績」，在「輸入評語的語言」中選一個合適選擇
2. 按「儲存」




	增新「操行分卷」

	

	1. 到學生成績模組 ＞ 設定 ＞「操行」
2. 按「增新」
3. 輸入新一項操行分卷：責任 Responsibility
4. 選取等級表：ABC Grade Table
5. 按 「儲存」
6. 返回學生成績模組 ＞ 設定 ＞ 「班級考績」
7. 選擇「中四」級
8. 於操行分卷項目中剔選新制作的「操行分卷」” 責任”

	練習六

	確定考績網要

	






	1. 到學生成績模組 ＞ 設定 ＞「確定網要」

2. 按「確定考績網要設定」(如未能成功確定考績網要，請根據錯誤訊息提示修改設定)






3. 再次按「確定考績網要設定」
4. 檢視設定現況轉為「確定」





	練習七

	積分及等級輸入

	從介面
傳統介面


表格介面





匯出／匯入功能
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	從介面 (表格介面)
1. 到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「積分與等級」
2. 揀選級別及科目 (Ctrl 可選多個科目)
3. 選擇考績 (如T1A1)
4. 按「表格介面」
5. 輸入積分／等級，用戶可嘗試輸入
a. 大於滿分的積分
b. 不同符號
c. 小數點進位
d. 從外部複製及貼上積分/等級
6. 查看所有錯誤提示(紅色)及錯誤訊息
7. 按錯誤訊息提示作修改
8. 按「儲存」





匯出／匯入功能
Ａ. 匯出／匯入科目考績數據
1. 到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「匯出資料」
2. 選擇按「班別」
點選「中四」／「4A」
選擇「考績」(如T1A1)
輸出類別：以Excel/CSV格式輸出
3. 按「搜尋」
4. 按「匯出」
5. 輸入自設的「加密檔案密碼」並下載檔案至電腦桌面
6. 解密及解壓縮便可輸入績分／等級



輸入績分或等級後
到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「匯入資料」注意：(若匯入多於一個檔案,須把檔案壓縮；請勿修改檔案名稱)
7. 按「選擇匯入」

到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「積分與等級」檢視績分是否成功匯入

B. 匯出／匯入其他資料數據
1. 到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「匯出資料」
2. 選擇按「班別」
級別：「中四」／「4A」
3. 輸出類別：以Excel/CSV格式輸出
(操行)
4. 選擇「考績」：T1

輸入績分或等級後
5. 把所有檔案同時壓縮　
注意：每次檔案數量不可多於12；　
檔案名稱必須與最初下載時的名稱一致，如：OTHERS_T1
6. 到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「匯入資料」
7. 按「選擇匯入」

到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「操行」檢視中四4A績分是否已成功匯入





	其他考績輸入

	從介面輸入





從「獎懲資料模組複製」
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	方法一：
從介面輸入
1. 到學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 「其他考績」
2. 級別：中四
3. 班別：4A
4. 考績/學期/年終：T1
5. 選擇考績資料
6. 在資料輸入區域點選「獎懲資料（功過制）」，按「搜尋」
7. 在介面輸入獎懲數量於「白格」內
8. 按「儲存」











方法二：
按「獎懲資料模組複製」
9. 到獎懲資料模組 ＞「數據合併」
10. 級別：中四
11. 合併時段：T1
12. 按「整合」
13. 返回學生成績模組 ＞ 數據輸入 ＞ 其他考績 ＞「獎懲資料（功過制）」
14. 按「從獎懲資料模組複製」
15. 按「儲存」





	練習八

	數據整合

	



	1. 到學生成績模組 ＞數據合併 ＞「數據整合」，選擇中四
2. 選取考績：T1A1、T1A2 和 T1
3. 按「整合」
4. 畫面出現「整合成功」
（即已整合出T1的成績資料）




5. 到學生成績模組 ＞ 查詢 ＞ 「學生成績」
6. 檢查整合後數據：
級別：中四
班別：4A
學期：T1
科目總名次類別：總名次(依班別)
7. 按「搜尋」
8. 查看 4A(1) 資料的各整合後數據

	特殊改動
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	1. 到學生成績模組 ＞ 數據合併 ＞「特殊改動」
2. 級別：中四
班別：4A
學期：T1
科目總名次類別：總名次(依班別)
學生總名次類別：總名次(依班別)
3. 按「搜尋」
4. 選擇學生：4A(3)





5. 用戶可自由於NS/NG/NOM等欄位內更改科目成績及名次等資料
6. 按「儲存」









7. 到學生成績模組 ＞ 查詢 ＞ 「學生成績」
8. 級別：中四
班別：4A
學期：T1
科目總名次類別：總名次(依班別)
9. 按「搜尋」
10. 查看 4A(３) 相關成績是否已更新

	清除特殊改動設定

	

	1. 到學生成績模組 ＞數據合併 ＞「數據整合」
2. 剔選功能：「清除由人手更改的分數」
3. 選擇整合學期：T1
4. 按「整合」
5. 到學生成績模組 ＞ 查詢 ＞ 「學生成績」
6. 級別：中四
班別：4A
學期：T1
科目總名次類別：總名次(依班別)
7. 按「搜尋」
8. 查看 4A(3) 相關成績是否已更新




	練習九

	產生成績表 

	

	1. 到學生成績模組 ＞「報告」
2. 用戶可嘗試產生各種成績表範本
3. 在成績表介面選取合適「參數」，如
班級：中四
班別資料：4A
考績：T1
學期：單一學期(包括考績)
4. 可按「選取學生」／「預覽及列印」產生成績表觀看效果
4A(1) 陳學生  (一般情況)
4A(2) 鄭學生  (設定不排名次)




	練習十

	整合成績表P 資料

	Ａ. 進行數據整合（預備工作）

	



	注意：同時整合所有資料需時（可略去）
1. 到學生成績模組 ＞ 數據合併 ＞ 數據整合
2. 選擇所有學期及考績
3. 按「整合」

4. 到學生成績 ＞ 成績表Ｐ資料 ＞ 產生資料
5. 選擇「中四」；
6. 選擇成績表Ｐ欄位：「欄位七」
7. 點選「由學生成績模組」
8. 點選「複製獎勵/懲罰合併紀錄」
9. 剔選「複製活動項目」及「提取活動項目所屬的課外活動」
10. 按「提取」

	Ｂ. 輸出整合後成績表Ｐ數據資料
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1. 到學生成績模組 ＞ 成績表Ｐ資料 ＞輸出資料
2. 點選已整合的中四「欄位七」
3. 按「匯出」

4. 檢視匯出的14個試算表檔案 (可作分析統計利用)





	練習十一

	設定成績表獎懲資料

	Ａ. 設定獎懲模組（預備工作）
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1. 到獎懲資料 ＞ 設定 ＞ 基本資料
2. 取消剔選「抵消規則」
3. 按 「儲存」

	B. 增新獎懲記錄（預備工作）

	

	1. 到獎懲資料 ＞ 編修
2. 選取「中四」，按搜尋
3. 點選學生： 4A (1)的學生註冊編號
4. 按「增新獎勵」
5. 增新一項獎勵  
日期：19/10/2023
按「表格」＞「搜尋」＞「選擇」一個項目
6. 自由輸入「給予的獎勵」數量
7. 按 「儲存」

	Ｃ. 檢查獎懲資料可讀取示標（預備工作）

	獎懲資料 ＞ 編修


	1. 到獎懲資料 ＞ 編修
2. 選取「中四」，按搜尋
3. 點選學生: 4A (1)
4. 剔選「成績表可讀取示標」及填上「成績表列印次序」
5. 按 「儲存」

	
	

	D. 整合獎懲資料（預備工作）

	獎懲資料 ＞ 數據合併


	1. 到獎懲資料 ＞ 數據合併
2. 輸入整合內容
學校級別：中學
學校授課制：全日 
級別：中四
合併時段：T1
3. 按「整合」
4. 檢視下方整合記錄

	E. 複製獎懲資料至學生成績模組

	

	1. 到學生成績 ＞ 數據輸入 ＞ 其他考績
2. 選擇以下選項，然後按 「搜尋」
· 級別：中四
· 班別：4A
· 考績：T1
3. 點選「獎懲資料(功過制)」
4. 按「從獎懲資料模組複製」
5. 檢查獎懲資料是否已更新在「*」直行上

	F.列印獎懲資料設定

	學生成績 ＞ 報告 ＞ 成績表M
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	1. 到學生成績 ＞ 報告 ＞ 成績表M
2. 在成績表介面選取合適的「參數」
· 班級：中四
· 班別資料：4A
· 考績：T1
· 學期：單一學期
3. 於「其他資料」的「優點/缺點」，重覆嘗試以下三種組合製作成績表：
· 依學期 
[成績表效果:只顯示獎懲的數量]
· 依原因  由學生成績 
[成績表效果: 顯示獎懲記錄及原因 (只列印所選考績/學期的數據)]
· 依原因  由獎懲資料
[成績表效果: 所有整合後的獎懲記錄均列印在成績表上]=
4. 按「選取學生」，選擇學生: 4A (1)
5. 按「預覽及列印」(檢視不同組合的效果)

	
練習十二

	設定成績表課外活動記錄

	Ａ. 設定課外活動參數 和 檢查課外活動可讀取示標（預備工作）
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	設定課外活動參數
1. 到課外活動＞活動設定＞課外活動參數
2. 檢查「學年」(2023)
3. 按「儲存」

檢查課外活動可讀取示標
4. 到課外活動＞活動設定＞課外活動時段
5. 檢查「學年」(2023)
6. 剔選「成績表可讀取示標」
7. 按「儲存」
8. 到課外活動＞依學生編修
9. 選擇中四年級學生4A(1)
10. 進入該學生的課外活動資料，檢視及剔選「成績表可讀取示標」
11. 按「儲存」


12. 到課外活動舉辦項目＞依學生編修
13. 選擇中四年級學生4A(1)
14. 進入該學生的課外活動資料，檢視及剔選「成績表可讀取示標」
15. 按「儲存」


	Ｂ. 設定課外活動列印次序（預備工作）

	





	1. 到課外活動 ＞ 列印次序 ＞ 整體列印次序
2. 按「搜尋」
3. 按「填寫」(讓系統自動填上列印順序)
4. 按「儲存」
5. 到學生成績 ＞ 報告 ＞ 成績表M，「選取學生」中四 4A(1)，按「預覽及列印」，檢視成績表效果





6. 返回 課外活動 ＞ 列印次序 ＞ 個別設定列印次序
7. 按「搜尋」，選擇學生：中四 4A(1)
8. 填上「個別列印次序」的數值
9. 按「儲存」
10. 到學生成績 ＞ 報告 ＞ 成績表M，選擇學生中四 4A(1)，按「預覽及列印」，檢視成績表效果

	C. 設定課外活動/活動項目內容

	

	1. 到學生成績＞報告＞成績表M
2. 剔選各種課外活動選項 
3. 按「預覽及列印」(成績表上的課外活動列印次序會根據「個別列印次序」的數值排列)
4. 按「選取學生」，檢視成績表效果




	練習十三

	設定離校學生列印報告

	A. 設定學生的「離校」狀況

	


	1. 到學生資料模組＞學生概況＞搜尋學生
2. 點選學生：中四 4A(1)　的學生註冊編號
3. 選擇「在學資料」分頁
4. 在現學年更新學生的狀況為「離校」
5. 輸入「最後出席日期」及「離校學期」
6. 按 「儲存」



7. 到學生成績＞報告＞成績表M
8. 選擇班別中四 4A，按「選取學生」
9. 確認「離校學生」中四 4A(1)不在學生名單內

	Ｂ. 設定離校學生的「報告列印」選項

	




	1. 到學生資料模組＞學生概況＞搜尋學生
2. 點選學生：中四 4A(1)　的學生註冊編號
3. 選擇「在學資料」分頁
4. 點選最底學年的「最後出席日期」
5. 在離校資料部份剔選「報告列印」，按「儲存」

6. 到學生成績＞報告＞成績表M
7. 選擇班別中四A，按「選取學生」
8. 確認「離校學生」中四 4A(1)在學生名單內 (該「離校學生」的名次會被整合)


完
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