
索 引
☆ 模組簡介
☆ 預備工作(1)─編配用戶組別
☆ 預備工作(2)─編修有關代碼
☆ 預備工作(3)─有關模組工作
☆ 「設定」

○ 基本資料
○ 奬勵規則
○ 懲罰規則
○ 課外活動
○ 出席資料

☆ 「編修」
○ 依學生
○ 整批處理
○ 依課外活動
○ 依學生出席

「獎懲資料」Award & Punishment

☆ 「數據合併」
☆ 「警告/嘉許」

○ 嘉許信
○ 警告信

☆ 「留堂」
☆ 「查詢」
☆ 「報告」
☆ 成績表列印問題
☆ 操行分制度
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獎懲資料

Award & Punishment
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模組簡介

「獎懲資料」模組簡介

 學校可紀錄所有學生的獎懲細節

 提供功過制度(Merit/Demerit)和操行分制度
(Conduct Mark)兩種選擇

 在指定的時段、學期或學年末進行功過或操行
分制度的數據合併，並可以加入成績表內

 如必要，可向學生家長發出嘉許/警告信

 將學生編配至留堂班
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「獎懲資料」模組簡介

功過制度 (Merit/Demerit)

獎勵可以配以優點、小功、大功，而懲罰可以
配以缺點、小過、大過，最多可以增至5獎5懲
。如果只需要獎勵數目的話，可以轉換為更高
級別的獎懲，甚至可以把獎懲互相抵消。

操行分制度 (Conduct Mark)

所有學生都有一個基本分數，新增的獎勵和懲
罰紀錄會增加或減少這個分數。合併後的分數
可轉換為有意義的文字。
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相關模組

出席資料
Attendance

課外活動
Student

Activities

系統保安
Security

代碼管理
Code

Management

獎勵事項
懲罰事項
懲罰跟進
獎勵出處
獎勵類別

授權

出席紀錄

課外活動
紀錄

獎懲資料

「獎懲資料」模組簡介

學校活動管理
School Activities 

Management

學生成績
Assessment

獎懲紀錄

留堂紀錄

學生學習概覽
Student

Learning Profile
獎懲紀錄
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「獎懲資料」模組

預備工作
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預備工作(1)─編配用戶組別

編配用戶組別 (User Group)

「系統保安」→「存取控制」→「用戶」

Security > Access Control > User Account

預備工作 (1)
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系統保安＞存取控制＞用戶

按「搜尋」。
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選擇用戶的超連結。
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選「編配用戶組」
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SYSTEM_ADMIN

SCHOOL HEAD

ANP_ADMIN

預設已擁有「獎懲資
料」所有權限
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揀選組別後，請拉到最
底按「選擇」。
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06/10/2020 09:25

01/09/2021

選擇後，必須要按「儲
存」，才能生效。
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系統保安 > 存取控制 >
用戶組別 > 編配用戶入組

「儲存」後，用戶
就會出現在「編配
用戶入組」
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或直接加一批用
戶在組別內
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練習一

加入用戶組別 ANP_ADMIN
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預備工作(2)─編修有關代碼

編修有關代碼

「代碼管理」→「編修」

Code Management > Maintenance

修訂以下五個代碼表：

獎勵事項 (Award Event)

懲罰事項 (Punishment Event)

懲罰跟進 (Punishment Action)

獎勵出處 (Award Source)

奬勵類別 (Award Category)

預備工作 (2)
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代碼管理＞編修＞獎勵事項
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儲存後，說明仍可更改，但代碼
不能更改，整條代碼紀錄亦不能
刪除。

不過，在儲存後最好不要再作
修改，因為這樣做會影響先前
的紀錄。
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代碼管理＞編修＞懲罰事項
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代碼管理＞編修＞懲罰跟進

「懲罰跟進」的學校代
碼要由10開始。
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代碼管理＞編修＞獎勵出處 / 獎勵類別

「獎勵出處」和「獎勵類別」為學校
自訂的代碼，分別供編修時「出處」
及「類別」兩個欄位使用。學校可以
按校情自行決定是否使用，或如何使
用。
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練習二

在「獎勵事項」加入新代碼
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預備工作(3)─其它模組工作

「課外活動」(Student Activities)

「學生出席資料」(Attendance)

預備工作 (3)

 設定「課外活動」、「學生出席資料」：

進行這些模組的設定工作，包括代碼及這兩

個模組本身的設定。

 輸入學生的活動及出席紀錄

如果要獎勵部份參加活動的學生，以及懲罰

部份缺席、遲到的學生，應該先輸入相關的

紀錄。
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開始使用

「獎懲資料」模組
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2020
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「設定」

「獎懲資料」模組 設定

「獎懲資料」→「設定」

Award & Punishment > Setup

設定使用功過制度 / 操行分制度

設定獎勵事項、「課外活動」職位的
預設獎勵

設定懲罰事項、「學生出席資料」的
預設懲罰
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獎懲資料＞設定＞基本資料

2020
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每年的制度可以不相同
，但不可以混合使用

2020
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如果貴校容許學生由較小的獎勵和懲
罰，累積至較大的獎勵和懲罰，就可
以選用「允許轉換」。

2020
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轉換的數量可
以自行決定

2020
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這個選項可以讓學生的
功過相抵，例如1個優點
可以抵消1個缺點。

2020
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獎 勵

等級 轉換至高一級

優點 3

小功 3

大功

懲 罰

等級 轉換至高一級

缺點 3

小過 3

大過

學生甲
2小功 4優點

轉換
↓

10優點

轉換
↓

1大功 1優點

學生乙
1小過 6缺點

轉換
↓

9缺點

轉換
↓

1大過

轉換的例子
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獎 勵

等級 轉換至高一級

優點 3

小功 3

大功

懲 罰

等級 轉換至高一級

缺點 3

小過 3

大過

抵消規則

1獎勵級別1=1懲罰級別1

學生甲
1大功 1小過

轉換
↓

9優點 3缺點

抵消
↓

6優點

轉換
↓

2小功

學生乙
2優點 2小過 1缺點

轉換
↓

2優點 7缺點

抵消
↓

5缺點

轉換
↓

1小過 2缺點

轉換及抵消的例子
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如果學校能善用本版的「預設評分」、「前
置補充」、 「後置補充」、「出處」、「
類別」、「成績表列印次序」，日後編修獎
懲紀錄的工作就會較為輕鬆。

獎懲資料＞設定＞獎勵規則

「成績表列印次序」的預設值不能重複(編修
學生紀錄則允許重複)，但可以使用小數。

2020
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「獎勵規則」、「懲罰規則」、
「課外活動」三個版面讓使用者預
先設定好獎勵和懲罰。

2020
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2020
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獎懲資料＞設定＞出席資料

2020

學校可以按需要，自訂搜尋缺
課、遲到的時限及次數。
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2020

上述的時限，加上這個
「警告」設定，可以在
「嘉許/警告」中搜尋
符合條件的學生。
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2020

上述的時限，加上這個
「懲罰」設定，可以在
「編修」中搜尋符合條
件的學生，然後決定是
否加入懲罰。
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2020

請注意：
「設定」的「課外活動」、「出席
資料」兩個版面只是訂下一些預設
的獎懲規則，最後仍要使用者自行
決定是否使用。WebSAMS絕不會
自動為學生加入這些獎懲。
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練習三

設定獎懲資料
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「編修」

「獎懲資料」模組 編修

「獎懲資料」→「編修」

Award & Punishment > Maintenance

加入學生獎勵或懲罰

以「課外活動」名單加入獎勵

以「學生出席資料」紀錄加入懲罰
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以下會先使用「依學生」輸入
獎懲資料，輸入搜尋條件，然
後按「搜尋」。

獎懲資料＞編修＞依學生

2020
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按「學生註冊
編號」的超連
結，就可以選
擇該學生。

2020



頁碼： 46獎懲資料 Award & Punishment 返回索引

選「增新獎勵」。

2020
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以代碼輸入的方法有兩個。第一個方法直
接輸入相關代碼，然後按Enter。

2020
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第二個方法是按版面上的「表格」，就會
彈出一個視窗。按「搜尋」，然後在你想
要的事項按「選擇」。

2020
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除了以代碼輸入，還可以選擇以文字
直接輸入。

2020
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「備註」、「出處」、「類別」和「負
責人」等為選擇性欄位，學校可以按自
己需要輸入。這些欄位內的資料，是不
會在成績表出現的。

2020
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中學另一個「學生學習概覽備註」欄位，供
「學生學習概覽」模組使用。這個欄位在小
學的WebSAMS會隱藏 (一條龍學校除外)。

2020
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已儲存的紀錄，可以按該超連結修
改，亦可以選取後刪除。

在學生個人紀錄版面，可以修改「
成績列印次序」、「成績表可讀取
示標」後儲存。留意本版的「成績
列印次序」容許重複數值。

2020
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獎懲資料＞編修＞整批處理

2020
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現在使用「整批處理」
輸入懲罰。搜尋後，勾
選要整批加入的學生。

底部有「增新懲
罰」按鈕。

2020
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可以使用代碼或以文字輸入。此外，可以
加入「其他跟進」和把名單加入留堂班。
「其他跟進」內容可在「懲罰跟進」代碼
表找到。

2020
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完成後只會返回上一版，但會在上方
出現「已成功儲存紀錄」。

2020
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「依課本活動」

選擇要加上獎勵的課外活動，然後按
「會員清單」。

獎懲資料＞編修＞依課外活動

2020
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出現活動的成員後，可以自行
輸入獎懲，或按「預設值」。

2020

在「預設值」視窗內
按下「分配」後，可
以看到活動成員已經
加入了獎勵。但最後
必須按「儲存」。
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2020
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按「詳情」可以到學生個人的獎懲紀錄版
面，編修「成績表列印次序」等資料。

2020
2020

2020

2020 2021



頁碼： 61獎懲資料 Award & Punishment 返回索引

這個例子中，搜尋條件中出現「月份」
，是因為「獎懲資料＞設定」的「出席
資料」選了「月份」。

2020

獎懲資料＞編修＞依學生出席

2020
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按「檢視」找尋符合條件的
學生。

2020
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「遲到」、「缺課」的學生要
分開處理。所以，要先勾選學
生，再分別按「遲到懲罰」和
「缺席懲罰」。

2020
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「事件」中顯示的次數取自「設定＞出
席資料」中定下的數目。

2020
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輸入資料的方法跟一般懲罰資
料大致相同，只是無法更改「
事件」

2020

2020

2020 2020
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2020

儲存後，可以看到未處理的遲到紀錄
不見了。接著可以處理缺課的學生，
選有關學生後，按「缺席懲罰」。留
意這個例子中，學生缺課共9天。
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例子中，「事件」缺課只是3天，而
且不能修改。

2020

2020
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「事件」中顯示的日數取自「設定＞出
席資料」中定下的數目。

2020
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例子中，未處理的學生仍出現該學生
的紀錄，但「天數」由9天變為6天。

2020
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按「詳情」可以到學生個人的獎懲紀
錄版面，編修「成績表列印次序」等
資料。
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獎懲資料＞編修＞搜尋或更改

2020

輸入搜尋條件，將 獎勵/懲罰 設定
為「獎勵」，以及按 [搜尋] 按鈕以
檢視獎勵紀錄。
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顯示配對的學生清單，可修改
獎勵紀錄。

2020
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如需分配同一日期、事件、前置補充
……，可於整批處理欄位中輸入所需
資料，然後按 [分配] 按鈕。

2020
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輸入搜尋條件，將 獎勵/懲罰 設
定為「懲罰」，可檢視懲罰紀錄。

2020
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獎懲資料 > 匯入

可以利用範本來匯入
(增新，而非更新)大
量獎懲資料紀錄。
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練習四

編修獎懲紀錄
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「數據合併」

「獎懲資料」模組 數據合併

「獎懲資料」→「數據合併」

Award & Punishment > Consolidation

整合已輸入的學生獎懲紀錄，把學生應
有的獎懲數目加起來，並會計算經等級
轉換和獎懲抵消的數目

合併後的數目可以作嘉許/警告之用，並
可以製作報告或成績表
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獎懲資料＞數據合併

選擇「級別」和「合併時
段」後，按「整合」。時
段可選學期、全年，或自
訂任何日期。

2020

2020 2021
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每一級只可以保留一個合併紀錄，所
以每次儲存時都會作出警告。

2020

2020 2021
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資料合併後，既會把獎懲的總數加起
來，又會做等級轉換和獎懲抵消。

2020

2020 2021
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「嘉許/警告」

「獎懲資料」模組 嘉許/警告

「獎懲資料」→「嘉許/警告」

Award & Punishment >Compliment/Warning

根據「設定」和「數據合併」的資料，
搜尋需要嘉許或警告的學生

有需要的話，可以列印嘉許信或警告信
，警告信更可以透過電郵發出
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我們先介紹搜尋得獎
學生的條件，然後再
介紹如何發嘉許信

獎懲資料＞嘉許/警告＞嘉許信

2020
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搜尋條件

不理會中間的搜尋條件，按
「搜尋」後會得到所有得獎
的學生

2020
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「獎勵總數」是指每種類獎勵的總數，而
「淨值」則是使用轉換和抵消後的數值。
「數據合併」後，兩類數字都會記下。

2020
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例子

留意在「淨值」的例子中，已做了等級的轉換，
並已做了獎懲的抵消。這個例子中，1個小功和
1個缺點抵消後，「淨值」為2個優點。

2020
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亦可以使用獎項的名稱來搜尋，並可以
設定獎項的輸入時期

2020
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無論使用哪種搜尋方法，都是在搜尋結
果中選取學生，再按「選擇」。

2020
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按「預覽及列印」即可以列
印嘉許信。「嘉許信」沒有
發電郵的功能。

2020
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「警告信」的情況跟
「嘉許信」接近。

獎懲資料＞嘉許/警告＞警告信

2020
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「懲罰總數」是指每種類懲罰的總數，
而「淨值」則是使用轉換和抵消後的數
值。請緊記要先合併獎懲資料。

2020
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亦可以使用懲罰的名稱來搜尋，並可以
設定懲罰的輸入時期。

2020
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這個條件會搜尋「學生出席資料」模組
的資料。使用前不需要先合併。

2020
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這個例子出現
「月份」。

2020

2020

原因是「設定」中
選了「依月份」。
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無論使用哪種搜尋方法，都是在搜尋
結果中選取學生，再按「選擇」。

2020



頁碼： 95獎懲資料 Award & Punishment 返回索引

「預備」是用來預備電郵之用。

2020
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如果「學生資料」模組有加
入家長的電郵地址，這裏會
自動出現。完成後按「傳送
電郵」就大功告成。

2020
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「留堂」

「獎懲資料」模組 留堂

「獎懲資料」→「留堂」

Award & Punishment >Detention

把學生編配入留堂班

編修留堂班負責老師

列印當天留堂班的學生名單
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獎懲資料＞留堂＞編修留堂班資料

2020 2020

現學年(2020)
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選擇搜尋條件，包括「開始日期」和
「完結日期」，按「瀏覽」，即可以
找出日期內包括在留堂班的學生。

2020

2020 2020

現學年(2020)
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這批學生是在「編修」時選擇「包括
在留堂班」的名單。

2020

2020 2020

2020

2020 2020

現學年(2020)
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雖然這個版面有學生名單，但
是在「編修」時加入留堂班的
學生卻不能在這裏刪除。

2020

2020 2020

現學年(2020)
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這個版面除了可瀏覽外，還可以增
新一些沒有懲罰紀錄的學生，按「
增新」。

2020

2020 2020

現學年(2020)
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選擇「級別」或「班別」，按
「搜尋」，就會出現該班的學
生資料。

2020
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要選個別的學生，
只需要按該生的超
連結，也可以選擇
多位學生，按「包
括在留堂班」。

2020
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有需要的話，可以選擇「事件」和
「負責人」，然後按「儲存」。

2020

2020 2020
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2020

留意在這裏增新的學生是可以刪除的。

2020

2020 2020
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「編修負責教師」版面可以紀錄每一
天負責留堂班的老師，但每一天只可
以選擇一位。

獎懲資料＞留堂＞編修留堂班教師

2020

20202020現學年(2020)
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選擇日期上的超連結並輸入資料後，
按「儲存」。

2020

20202020現學年(2020)
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獎懲資料＞留堂＞查詢

2020

2020 2020

現學年(2020)
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「查詢」和「留堂班名單」都
是尋找留堂班名單，不過前者
是顯示，後者是列印。

2020

2020 2020

現學年(2020)



頁碼： 111獎懲資料 Award & Punishment 返回索引

「查詢」

「獎懲資料」模組 查詢

「獎懲資料」→「查詢」

Award & Punishment >Enquiry

特為查詢獎懲紀錄而設

版面大致跟「編修」→「依學生」相同
，卻是只供觀看，不可編修
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輸入搜尋的條件，按「搜尋」。

獎懲資料＞查詢

2020
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按「學生註冊
編號」的超連
結，就可以選
擇該學生。

2020
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獎懲總數，必須在
「數據合併」後才
會更新。

按「事件」的超連結，
即可觀看詳細紀錄。

2020
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這個版面大致跟「編
修」相似，只是不能
修改。

2020

2021
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「報告」

「獎懲資料」模組 報告

「獎懲資料」→「報告」

Award & Punishment >Report

列印有關獎懲資料的報告

常用的包括：
★學生獎勵報告(依事件)(依班別)

★學生懲罰報告(依事件)(依班別)

★事件追蹤報告(依學生)(依班別) (依級別)
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共有「一般及留堂」、「追
蹤及統計」兩大類別。現在
選「一般及留堂」，然後按
「搜尋」。

獎懲資料＞報告
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2020

2020 2021
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2020

2020 2021

2020 / 2021
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請留意，在「追蹤及
統計」中，所有沒有
獎懲代碼的紀錄都無
法追蹤及統計。
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(2020)

2020 / 2021

20202020
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2020

2020

2020 / 2021
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成績表列印問題
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1. 獎勵和懲罰兩大類

2. 成績表列印次序

3. 獎懲日期

4. 獎懲事項的代碼
(由於排序時空白比所有數字優先，
所以，沒代碼的獎懲，包括以文字
、以課外活動及以出席資料輸入的
事項會較優先) 

5. 每個獎懲紀錄的ANPRECID

(特別是沒有代碼的獎懲事項)

成績表內獎懲資料列印次序
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1. 「獎懲資料 > 設定 > 基本資料」
設定功過等級或操行分 (每學年做一次)

2. 「學生成績 > 數據輸入 > 其他考績 > 獎懲資料」
直接輸入功過數目或操行分*

3. 成績表選項
a) 成績表P

「成績表P資料 > 產生資料」選「由學生成績模
組」、「複製獎勵/懲罰合併紀錄」，以及在「
已選擇級別的考績 / 學期 / 年終」選適當的值*

b) 其他成績表
「優點/缺點」選「依學期」*

成績表只列印獎懲合併紀錄
(不使用「獎懲資料」模組)

*註： 2 及 3a 的「考績/學期/年終」(或3b 的 「學期」)值必須相同；成績表D,F,G,I,J,K,L,M, 
N,R 只讀取學期(如T1)的獎懲紀錄，Q,S,T 及 P 則可讀個別考績(如T1A1)的獎懲紀錄
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1. 「 獎懲資料 > 數據合併 > 數據整合」
整合已輸入的獎懲紀錄

2. 「學生成績 > 數據輸入 > 其他考績 > 獎懲資料」
選「從獎懲資料模組複製」*

3. 成績表選項
a) 成績表P

「成績表P資料 > 產生資料」選「由學生成績模
組」、「複製獎勵/懲罰合併紀錄」，以及在「
已選擇級別的考績 / 學期 / 年終」選適當的值*

b) 其他成績表
「優點/缺點」選「依學期」*

成績表只列印獎懲合併紀錄
(使用「獎懲資料」模組)

*註： 2 及 3a 的「考績/學期/年終」(或3b 的 「學期」)值必須相同；成績表D,F,G,I,J,K,L,M, 
N,R 只讀取學期(如T1)的獎懲紀錄，Q,S,T 及 P 則可讀個別考績(如T1A1)的獎懲紀錄
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成績表列印獎懲詳細紀錄
(學年全部紀錄—如上學期或全年只列印一次)

1. 成績表選項
a) 成績表P

「成績表P資料 > 產生資料」選「由獎懲資料模
組」、「複製獎勵/懲罰詳細紀錄」

b) 其他成績表
「優點/缺點」選「依原因」及「由獎懲資料」
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1. 「獎懲資料 > 數據合併 > 數據整合」
整合已輸入的獎懲紀錄

2. 「學生成績 > 數據輸入 > 其他考績 > 獎懲資料」
選「從獎懲資料模組複製」*

3. 成績表選項
a) 成績表P

「成績表P資料 > 產生資料」選「由獎懲資料模
組」、「複製獎勵/懲罰詳細紀錄」，以及在「
已選擇級別的考績 / 學期 / 年終」選適當的值*

b) 其他成績表
「優點/缺點」選「依原因」及「由學生成績」*

成績表列印獎懲詳細紀錄
(某時段的紀錄—如下學期或第三個學期)

*註： 2 及 3a 的「考績/學期/年終」(或3b 的 「學期」)值必須相同；成績表D,F,G,I,J,K,L,M, 
N,R 只讀取學期(如T1)的獎懲紀錄，Q,S,T 及 P 則可讀個別考績(如T1A1)的獎懲紀錄
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練習五

在成績表M及P列印下學期
的詳細獎懲紀錄
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操行分制度
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要改用「操行分制
度」，請按「切換
至操行分制度」。

2020
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按「下一步」。

2020
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必須先輸入「基本分」和
「及格分」，但「解釋表」
就視乎學校的需要。接著按
「下一步」。

2020
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完成後，按「下一步」。

2020



頁碼： 136獎懲資料 Award & Punishment 返回索引

按「下一步」。

2020
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連續按兩次「確定」後，
系統才會真正把獎懲制度
轉變為「操行分制度」。

2020
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轉換成功！這個畫面就是「操
行分制度」「基本資料」。

2020
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接著設定「獎勵規則」、「懲罰規則」、
「課外活動」、「出席資料」的預設評分。

2020
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在「編修」加入新的獎勵或懲罰時，
顯示的是增加或扣除分數。

2020
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「嘉許/警告」
會以分數的淨值
來搜尋結果。

2020
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完


