
基礎培訓課程 – 課外活動模組 

系統及資訊管理組 2021 

 

- 1 - 

課外活動模組 

 

練習一：加入用戶組別 STA_ADMIN 

 

1.  系統保安 > 存取控制 > 用戶 > 搜尋用戶 

 「搜尋」用戶 

 按「用戶名稱」 sta_staff 的連結 

 在用戶的個人版面，按「編配用戶組」 

 在跳出的視窗選取 STA_ADMIN 

 然後在最底按「選擇」 

 「儲存」 
 

 

2.  系統保安 > 存取控制 > 用戶組別 

 選 STA_ADMIN 

 按頁面「編配用戶入組」 

 按「增新」加入其他用戶 

 

練習二：在「課外活動／其他學習經歷」加入新代碼 

 

1. 代碼管理 > 編修 

 按「範疇」兩次，以組合同一個模組的代碼表，

並倒序排列 

 按「課外活動／其他學習經歷」 

 按「確定」 

 按「增新」 

 輸入新的代碼：5300 羽毛球精英隊 

Badminton Elite Team  

 「儲存」 
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練習三：設定課外活動 

  

1.    課外活動 > 活動設定 > 課外活動參數 

 選擇「學年」(2021)  

 按「儲存」 

  

2.    課外活動 > 活動設定 > 課外活動時段 

 選擇「學年」(2021) 

 假設學校有上、下兩個學期 

 按「增新」設定兩個時段 

 按「儲存」 

 

3.   課外活動 > 活動設定 > 課外活動簡介 

 輸入「課外活動」頭三個項目的簡介，例如： 

 “The aim of the CYC is to work for a better Hong 

Kong.”  

“公益少年團的宗旨是使香港成為一個更完善的

社會。” 

練習四：編修「可提供課外活動」 

  

1.   課外活動 >  可提供課外活動 > 課外活動資料 

 按「增新」為時段 1加入活動 

 按「複製來源」為時段 2加入活動 

 為「美術會」增加 5個配額，按「儲存」 

 鈎選一個課外活動，按「修改」為該活動加入

「專責教職員」及「協助教職員」 

 

2.   課外活動 >  可提供課外活動 > 學生學習概覽資料 

 按「修改」為個別活動加入「合辦機構」及 

「其他學習經歷的主要種類」、「預設獎項 / 證

書文憑 / 成就」 
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練習五：編修學生紀錄 

 

1.   課外活動 > 依活動編修 > 課外活動資料 

 先選「時段 1」及「美術會」，按「繼續」 

 按「增新」為時段 1加入中三 3A首五個學生 

 「返回前頁」 

 選「時段 2」及「美術會」，按「繼續」 

 按「增新前成員」加入上一個時段的名單 

 鈎選前成員，按「增新」 

 留意兩個時段都選取「成績表可讀取示標」 

 

2. 課外活動 > 依活動編修 > 學生學習概覽資料 

 選「美術會」，按「繼續」 

 按「學生學習概覽資料」 

 按「修改」更改個別學生的「其他學習經歷種

類」及「獎項 / 證書文憑 / 成就」 

 

3. 課外活動 > 依學生編修 > 課外活動資料 

 選擇中三 3A班 1號的學生 

 為這個學生的兩個時段都加入活動或服務 

 留意兩個時段都選取「成績表可讀取示標」 

 

4.   課外活動 > 依學生編修 > 學生學習概覽資料 

 為個別活動更改「其他學習經歷種類」及「獎項 

/ 證書文憑 / 成就」 

練習六：在「活動項目」加入新代碼 

 

 

1. 代碼管理 > 編修代碼表 

 按「範疇」兩次，以組合同一個模組的代碼表，

並倒序排列 

 按「活動項目」、「搜尋」及「增新」 

 輸入新的代碼：   30000014 聖誕報佳音 

Christmas Caroling 

 設定活動項目類別為「表演」 

 「儲存」 

2020 



基礎培訓課程 – 課外活動模組 

系統及資訊管理組 2021 

 

- 4 - 

練習七：編修「課外活動舉辦項目」 

 

1.  課外活動 >課外活動舉辦項目 >可提供活動項目>   

     活動項目資料 

 先選條件後按「搜尋」 

 按「增新」加入活動項目「聖誕報佳音」 

 前置補充輸入「2021」 

 後置補充輸入「A組」 

 開始日期及完成日期設定為「22/12/2021」 

 「儲存」 

 

2. 課外活動 > 課外活動舉辦項目 > 依活動項目編修 

 先選條件後按「搜尋」 

 選擇「2021 聖誕報佳音 A組」後按「繼續」 

 按「增新」加入學生 

 按需要設定「職位」、「表現」及「成績表可讀

取示標」 

 「儲存」 

練習八：在成績表 M加入學生的課外活動紀錄 

 

1.   課外活動 >活動設定 > 課外活動時段 

 選擇第二個時段的「成績表可讀取示標」 

2.   課外活動 > 依活動編修 > 課外活動資料 

 檢查學生的紀錄有沒有選取紀錄內的「成績表可

讀取示標」 

 

3.   學生成績 > 報告 

 選「成績表 M」的系統預設範本 

 按「選取學生」選擇中三 3A班 1號學生 

 「預覽及列印」 

 

《完》 

2020 

2021 

2021 


