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練習一：匯入WebSAMS TSI數據集	
(Import Data Set from WebSAMS TSI)

A. [image: ]從WebSAMS TSI 匯入數據集
1. 從快捷列中按 管理數據集 按鈕 [[image: ]]
2. 按 [從WebSAMS TSI 匯入]
3. 搜尋並選擇檔案“TSIImport.zip”
4. 按 [開啟] 請留意：
匯入ZIP檔時，不用預先解壓。
   


5. 輸入/修改資料
更改數據集名稱為：From TSI
更改備註為：TSI Import
更改學年為：2024
更改學校級別及授課制：(無須更改)
學校級別：(無須更改)
學校授課制：(無須更改)
點選 循環制
更改每循環/星期的日數為：6
更改每日的課節數目為：11
特別上課日：(無須更改)
開始日期 (DD/MM/YYYY)：01/09/2024
結束日期 (DD/MM/YYYY)：31/07/2025
6. 按 [儲存及關閉]
B. [image: ]確認已匯入數據集
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1. 點選數據集“From TSI”
2. 按 [選取] 以打開數據集
3. 按 [確定] 
4. 點選 學校資料設定 視窗中各個標籤頁，以確認已載入基本資料

練習二 : 設定個性化的版面        (**自學部分)
(Arranging UI Layout)

A. 儲存版面到檔案
1. 於主螢幕按 [視窗] 
2. 選擇 [儲存版面到檔案]
3. 輸入版面的名稱：Demo Layout
4. 按 [儲存]

B. 重設至預設的版面
1. 於主螢幕按 [視窗]
2. 選擇 [重設版面]
3. 按 [是]

C. 將已儲存的檔案載入版面
1. 於主螢幕按 [視窗]
2. 選擇 [由檔案載入版面]
3. 搜尋並選擇檔案
4. 選擇剛儲存的檔案
5. 按 [開啟]
6. 確認已更新版面


練習三：基本時間表結構
(Basic Timetable Structure)

A. 設定基本時間表結構  
[image: ]
1. 從快捷列中按 [結構設定]
2. 輸入/點選以下的資料：
點選 冬季
開始日期： 01/09/2024 (可從下拉表中選擇)
結束日期： 31/07/2025 (可從下拉表中選擇)
時間表的開始時間：08:15
每節時間：45
課前集會: (無須輸入)
午膳隨課節 6 之後： 60
午膳的隨後小休： 5
小息隨課節 3 之後： 20
3. 按 [儲存]

 
B. [image: ]修改上課日3的開始時間為8:30            (**自學部分)
1. 點選「日 (循環制/星期制)」標籤頁
2. 點選 上課日3
3. 按 [修改]
4. 輸入第三日的開始時間：08:30
5. 按 [儲存及關閉]

C. [image: ]修改上課日1最後課節的長度為35 分鐘    (**自學部分)
1. 點選「課節」標籤頁
2. 選擇 日1，課節11
3. 按 [修改]
4. 輸入：35
5. 按 [儲存及關閉]


D. [image: ]在上課日3 新增名為“Mid-week announcements”/「早會」的課前集會 ，長度為15 分鐘
1. 點選「課前集會」標籤頁
2. 按 [新增]
3. 輸入/選擇：
英文名：Mid-week announcements
中文名：早會
日：3
每節時間(分鐘)：15
4. 按 [儲存及關閉]

E. [image: ]修改午膳隨後小休的中、英文名為「點名時段」及“Roll call”

1. 選「休息時段」標籤頁
2. 選擇 日1-6，午膳
3. 按 [修改]
4. 輸入/選擇：
隨後小休英文名：Roll call
隨後小休中文名：點名時段
5. 按 [儲存及關閉]

F. 在上課日5，課節 9之後，新增額外20分鐘的休息時段
[image: ]                                   (**自學部分)
6. 選「休息時段」標籤頁
7. 按 [新增]
8. 輸入/選擇：
英文名：Break
中文名：休息時段
種類：小息
日：5
課節：9
冬季休息時段每節時間(分鐘)：20
9. 按 [儲存及關閉]
10. 點選「檢視時間表」標籤頁以檢視所作出的修改是否正確
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練習四 : 設定教師資料
(Setting up Teacher details)

A. 載入數據集“S04”
1. 從快捷列中按 管理數據集 按鈕[[image: ]]
2. 點選數據集“S04”
3. 按 [選取] 以打開數據集
4. 按 [確定]
(如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. [image: ]設定所有教師的教擔 
1. 從快捷列中按 [學校資料設定]
2. 在 學校資料設定 視窗中點選「教師」標籤頁
3. 先點選一位教師，然後按Ctrl + a 以選擇所有教師
4. 按 [修改]
5. 設定 全部 每日教擔限額 為10
6. 設定 全部 每日連續教擔限額 為5
7. 按 [儲存及關閉]


C. [image: ]修改一位教師的每日教擔限額

1. 在「教師」標籤頁中選擇教師八四
2. 按 [修改]
3. 選擇日一、三、五的每日教擔限額為8
4. 按 [儲存及關閉]
5. 確認每日教擔限額已更新

D. [image: ]整批修改教師的每日教擔限額
1. 在「教師」標籤頁中點選教師:  教師八四，教師八一三，教師五十(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
2. 按 [修改]
3. 選擇 全部 每日教擔限額為7
4. 按 [儲存及關閉]
5. 確認各教師的每日教擔限額已更新
E. [image: ]選擇 2位教師及應用課擔互調
1. 在「教師」標籤頁中選擇教師: 教師八四，教師五三五四(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
2. 按 [課擔互調]
*(一位教師不能擔當兩位教師的課擔)
3. 按 [儲存及關閉]
4. 確認已互調課擔

F. 為教師管理不設課節及查對不設課節報表 (Period Blocking)
[image: ]






1. 在「教師」標籤頁中點選教師八四
2. 按 [管理不設課節]
3. 點選課節: D1P1
4. 按 [不設課節]， 將課節標記為“B”
5. 按 [Ｘ] 把視窗關閉
6. 按 [不設課節報表]
7. 在 不設課節報表 視窗中點選「教師」標籤頁，以確認該教師的不設課節設定
練習五：更新教師資料
		  (Updating Teacher Information)

A. 載入數據集“S05”
1. 從快捷列中按 管理數據集 按鈕[[image: ]]
2. 點選數據集“S05”
3. 按 [選取] 以打開數據集
4. 按 [確定]

B. 修改預設的教師每日課擔限額
1. 從快捷列中按 [學校資料設定]
2. 在 學校資料設定 視窗中點選「教師」標籤頁
3. 按 [修改預設值]
4. 設定 全部 每日教擔限額 為 10
5. 設定 全部 每日連續教擔限額 為5
6. 按 [儲存及關閉]

C. 複製數據集“S05”
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1. 從快捷列中按 管理數據集 按鈕[[image: ]]
2. 點選數據集“S05” 
3. 按 [複製] 
4. 輸入新數據集名稱 (例如: S05 New)
5. 在「更新教師」內，選取「由 WebSAMS TSI匯入教師資料」
6. 按 [儲存及關閉]
[image: ]







7. 搜尋並選擇檔案“NewStaffList.zip”(從 WebSAMS 新增、刪除及更改的教職員資料已包含於此匯出檔案內）
8. 按 [開啟]
[image: ]











9. 閱覽「已更新教師報告」
練習六：新增科目分卷
		  (Adding New Subject Component)

A. 載入數據集“S06”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]新增科目分卷
1. 在「學校資料設定」視窗中點選「科目」標籤頁
2. 點選新增科目分卷的所屬科目（例如：中國語文）
3. 從 [新增] 的下拉表選擇「由選擇」（科目資料已經存在）
4. 在 種類 剔選「包括科目分卷」
5. 輸入科目分卷資料（需於 WebSAMS加入相同資料）：
分卷代碼  20
科目分卷（英文） Chinese Dictation
科目分卷（中文） 中文默書
簡稱（英文）	CDIC
簡稱（中文）	中默
6. 按 [儲存及關閉]
7. 按 [是]

C. [image: ]新增個別班別的科目分卷
1. 在「學校資料設定」視窗中點選「班別科目」標籤頁
2. 選擇   班級：S3   科目：中國語文
按 [搜尋]
------------------------------------------------------------------------------------
3. 點選 S3A–S3D 中國語文 (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
4. 按 [修改]
5. 剔選「課節數目」，更改數目為6
6. 按 [儲存及關閉]
------------------------------------------------------------------------------------
7. 按 [新增]
8. 輸入/選擇資料:
班別: S3A – S3D (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
科目: 中文-中默
抄取來源: 按 [科目] (預設房間將自動改為 主班房間)
課節數目: 1
預設教師: 教師零七
9. 按 [儲存及關閉]
------------------------------------------------------------------------------------
10. 點選 S3B 中文-中默
11. 按 [修改]
12. 更改「預設教師」為 教師五二五
13. 剔選「改動課堂設定內的一般課堂資料 (房間及教師)」
14. 按 [儲存及關閉]，並按 [是] 
15. 按照步驟10 -15，更改S3C中默 的預設教師 為教師四八九
練習七：改動班別科目的設定
		  (Updating Class Subjects' Attributes)

A. 載入數據集“S07”
相關步驟可參考練習四/五(A)
(如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. 整批改動班別科目的設定
[image: ]










1. 在「學校資料設定」視窗中點選「科目」標籤頁
2. 點選需改動班別科目設定的科目：215 德文
3. 按 [修改]
4. 修改班別科目的設定：
預設房間（MMR）
非連續上課日：相隔1日
每上課日多於一課堂：允許兩單堂
5. 剔選「改動班別科目的設定」
（可同時剔選「改動課堂設定內的一般課堂資料（房間）」）
6. 按 [儲存及關閉] ，並按 [是]
7. 進入「學校資料設定」>「班別科目」
8. 確認有關班別科目的設定已作更改
練習八：房間組                   (**自學部分)
		  (Room Group)

A. 複製數據集“S08”
相關步驟可參考練習四/五(A)
 (如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. 修改房間組的設定	
（「包括主班房間」 及 「在報告內顯示組名稱」）
1. 在「學校資料設定」視窗中點選「房間組」標籤頁
2. 點選需改動的房間組：ART
3. 按 [修改]
4. 剔選「包括主班房間」 及 「在報告內顯示組名稱」
5. 按 [儲存及關閉]

C. [image: ]修改房間組的優先次序
1. 點選需改動的房間組：ART
2. 按 [修改優先次序]：AD, MUS, MMR, 主班房間
3. 按 [儲存及關閉]


練習九：新增非同一上課日科目組   (**自學部分)
(Adding Exclusive Subject Group)

A.		載入數據集“S09”
	相關步驟可參考練習四/五(A)
    (如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

[image: ]B.	新增 非同一上課日科目組 (使所選的科目不能於同一上課日進行) 
1. 在 學校資料設定 視窗中點選「非同一上課日科目組」標籤頁
2. 按 [新增]
3. 輸入/選擇資料：
非同一上課日科目組名：S1 PE MUSIC
班別：S1A – S1D (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
科目：音樂，體育 (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
4. 按 [儲存及關閉]
5. 確認已新增非同一上課日科目組


練習十：修改一般課堂
(Editing Normal Lessons)

A. 載入數據集“S10”
相關步驟可參考練習四/五(A)
  (如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. [image: ]新增協作教師 (假設教師八四為NET)
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁
2. 選擇：
班別：S3D
科目：英文
按 [搜尋]
3. 點選課堂 
4. 按 [複製] 
5. 副本數目為1，並按 [確定] 
6. 選取其中一個S3D英文課堂後，按 [修改] 
7. 於課節類別選擇更改，删除一般上課日的單堂數量，輸入一般上課日的雙連堂為1
8. 按 [儲存及關閉] 
9. 選取另一個S3D英文課堂後，按 [修改] 
10. 於課節類別選擇更改，輸入一般上課日的單堂為2及雙連堂為2
11. 按 [儲存及關閉] 
12. 再次選取另一個S3D英文課堂（1雙連堂） 
13. 從 [修改] 的下拉表選擇「新增教師」 
14. 選擇教師八四
15. 按 [確定]	
16. 確認已新增協作教師
C. [image: ]修改教師
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇:
班別：S2B
科目：德文
按 [搜尋]
3. 點選課堂 
4. 按 [修改]
5. 剔選「教師」並更改教師 教師六四零
6. 按 [儲存及關閉]

[image: ]D. 修改房間 (房間組 – 選擇使用全部)
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇:
班別：S3D
科目：化學（化學）
按 [搜尋]
3. 點選課堂
4. 按 [修改]
5. 剔選「房間」並更改房間 SCI （選擇使用全部）
6. 按 [儲存及關閉]


練習十一：特別課堂
  (Special Lessons)

A. 載入數據集 “S11”
相關步驟可參考練習四/五(A)
(如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. [image: ]合併一般課堂為特別課堂(分散課堂) (同一班別，半班同學上Ａ科，半班同學上Ｂ科)
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇班別S3C後按 [搜尋]
3. 點選德文及視覺藝術課堂 (須按Ctrl鍵來點選多項)
4. 按 [合併]
5. 如不輸入特別課堂名稱將自動編配名稱
6. 按 [儲存]
7. 確認相關課堂於已於一般課堂部分中刪除並於特別課堂部分合併為特別課堂 (分散課堂)
** 若有需要將特別課堂還原為一般課堂，可點選相關課堂並按 [分散]

時間表顯示：
3C
	課節
	星期一

	第一節
	中文

	第二節

	  德文 
	視覺藝術

	第三節
	              數學



C. [image: ]合併一般課堂為特別課堂 (合併課堂)  （不同班別，但一齊上課） 
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
3. 選擇：
班級：S1
科目：體育   
按 [搜尋]
4. 點選S1A體育課和S1B體育課 (須按Ctrl鍵來點選多項)
5. 按 [合併]
6. 輸入特別課堂名稱為 S1AB PE
7. 點選列出的兩個部分課堂(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
8. 按 [合併課堂部分]
9. 按 [儲存]
10. 確認相關課堂於已於一般課堂部分中刪除，並於特別課堂部分合併為特別課堂 (合併課堂)

D. [image: ]合併一般課堂為特別課堂(交替星期課堂) (隔週上課)
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇班級S3及科目/共同備課 普腦 音樂 後按[搜尋]
3. 點選課堂：(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
S3A普通電腦科
S3A音樂
S3C普通電腦科
S3C音樂
4. 按 [合併]
5. 如不輸入特別課堂名稱將自動編配名稱
6. 點選 “交替星期” 
7. 分別點選相同科目 (普通電腦科(S3A, S3C)，音樂(S3A, S3C))_的部分課堂(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
8. 按 [合併課堂部分]
(如不選擇設定工作量百分比，請跳至步驟17)
9. 點選其中一個已合併的課堂部分
10. 按 [修改課堂部分]
11. 於教師的部分輸入作量百分比(%): 50
12. 按 [儲存及關閉]
13. 點選另外一個已合併的課堂部分
14. 按 [修改課堂部分]
15. 於教師的部分輸入作量百分比(%): 50
16. 按 [儲存及關閉]
17. 按 [儲存]
18. 確認已新增交替星期課堂(標記 “*” 為交替星期課堂) 

      時間表顯示：
　　　星期一　（week 1）
	第一節
	中文

	第二節
	普通電腦科

	第三節
	英文



     星期一   （week 2）
	第一節
	中文

	第二節
	音樂

	第三節
	英文



      即隔週上普通電腦科及音樂科



[image: ]E. 合併一般課堂為特別課堂(複製及合併課堂) （兩班分拆三組上同一科）
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇班級S5及科目/共同備課 英文 後按 [搜尋]
3. 點選S5A, S5B的 英文 課堂 (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
4. 按 [合併]
5. 如不輸入特別課堂名稱將自動編配名稱
6. 點選S5A及S5B的英文課堂
7. 按 [複製課堂部分]
8. 點選所複製的S5A及S5B的英文課堂
9. 按 [合併課堂部分]
10. 點選 S5A, S5B 合併後的英文課堂
11. 按 [修改課堂部分]
12. 將教師改為六八五及房間為203
13. 按 [儲存及關閉]
14. 按 [儲存]
15. 確認相關課堂於已於一般課堂部分中刪除，並於特別課堂部分合併為特別課堂 (合併課堂)





練習十二：特別課堂–學校個案
(Special Lessons – School Cases) 

A. 載入數據集 “S12”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]新增全級共同課節的課堂 (全級測驗 / 默書課堂)（各班由不同老師任教）
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇班級S4 及 科目/共同備課 英文 後按 [搜尋]
3. 點選S4A至S4D的英文課堂，並按 [複製]
4. 輸入副本數目為1，並按 [確定]
5. 點選其中一個S4A至S4D的英文課堂 (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
6. 按 [修改] 
7. 於課節類別選擇更改，輸入3單堂及1雙連堂
8. 按 [儲存及關閉]
9. 點選其他S4A至S4D的英文課堂（7單堂）(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
10. 按 [合併]
11. 於課節類別更改為1雙連堂
12. 如不輸入特別課堂名稱將自動編配名稱
13. 按 [儲存]
14. 確認相關課堂於已於一般課堂部分中刪除，並於特別課堂部分合併為特別課堂 (全級共同課節)

C. 新增隔週及每月一節的交替課堂             (**自學部分)

[image: ]所需課節總數：視藝 1.5；普腦 1.25；音樂 1.25
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁，從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
2. 選擇班別S3D 後按 [搜尋]
3. 點選視藝、普腦及音樂
4. 按 [複製]
5. 輸入副本數目為1，並按 [確定]
6. 點選視藝其中的一個課堂
7. 按 [修改]
8. 更改課節類別為1單堂
9. 按 [儲存及關閉]
10. 點選複製的視藝 (2單堂)、普腦（1單堂）及音樂（1單堂）
11. 按 [合併]
12. 輸入課堂為 1 單堂
13. 如不輸入特別課堂名稱將自動編配名稱
14. 剔選「合併後刪除一般課堂」以刪除有關班別科目的一般課堂
15. 選擇「交替星期」
16. 將每課堂按「修改課堂的部分」以輸入「工作量百分比 %」：
視藝 50
普腦 25
音樂 25 
17. 按 [儲存]

效果以月曆顯示：

	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四

	Week1
	視藝

	視藝

	普腦
	音樂

	Week2
	視藝

	音樂
	普腦
	音樂

	Week3
	視藝

	視藝

	普腦
	音樂

	Week4
	視藝

	普腦
	普腦
	音樂







D. 優化課時 (選修科)                     (**自學部分)

背景：在優化課時下，從主科(中、英、數)騰出6堂，建立一個選修科，分別有2個選擇項目。
	班別：S4D

	選擇一： 化學科 ( 6課節 )
	選擇二： 增潤科 ( 6課節 )

	科目
	教師
	房間
	課節總數
	科目
	教師
	房間
	課節總數

	化學
	教師49
	CHM
	6節
	中文強化
	教師50
	109
	2節

	
	
	
	
	英文強化
	教師80
	109
	2節

	
	
	
	
	數學單元一 (M1)
	教師417
	109
	2節



上課分佈：一批S4D同學上化學堂，另一批S4D同學上中文強化堂/ 英文強化 / 數學單元一。
	特別課堂
	班別
	課堂
	課節

	教師
	房間

	S4D_BlockA
	S4D
	選擇一：化學
	雙連堂
	教師49
教師50
	CHM、109

	
	
	選擇二：增潤科 - 中文強化
	
	
	

	S4D_BlockB
	S4D
	選擇一：化學
	雙連堂
	教師49
教師80
	CHM、109　　　

	
	
	選擇二：增潤科 - 英文強化
	
	
	

	S4D_BlockC
	S4D
	選擇一：化學
	雙連堂
	教師49
教師417
	CHM、109

	
	
	選擇二：增潤科 - 數學單元一 (M1)
	
	
	


時間表顯示：
	課節
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第一節
	S4D
化學 / 中文強化
CHM、109
教師49、教師50
	
	S4D
化學 / 英文強化
CHM、109
教師49、教師80
	
	S4D
化學 / 數學一 (M1)
CHM、109
教師49、教師417

	第二節
	S4D
化學 / 中文強化
CHM、109
教師49、教師50
	
	S4D
化學 / 英文強化
CHM、109
教師49、教師80
	
	S4D
化學 / 數學一 (M1)
CHM、109
教師49、教師417



[image: ]目標：在STT建立3個 (S4D_BlockA、S4D_BlockB和S4D_BlockC) 特別課堂。
步驟﹝一﹞：搜尋相關的課堂 
[image: ]目的：查看現時的課堂，是否符合需要。
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
3. 選擇 
班別：S4D
科目：化學、中文強、英文強 和 數一
4. 按 [搜尋]

步驟﹝二﹞：分拆化學堂為3個獨立課堂
目的：由於 中文強化(2堂)、英文強化(2堂) 和 數一(2堂)，所以化學堂 將複製成3份，以配合
[image: ](2堂)、(2堂) 和 (2堂) 的模式，才進一步合併成 特別課堂。

整批複製化學堂：
1. 點選S4D的 化學課堂
2. 按 [複製] 
3. 副本數目為2，並按 [確定] 

整批更改 化學課堂 的房間：
1. 點選剛複製的化學課堂 (3行)
2. 按 [修改]
3. 將房間改為CHM
4. 按 [儲存及關閉]

[image: ]步驟﹝三﹞：制作特別課堂： S4D_BlockA
目的：建立S4D_BlockA課堂成為包含 化學 和 中文強化 的特別課堂，再更換房間和教師。

5. 點選 中文強化課堂 及 其中一項 化學課堂 
6. 按 [合併]
7. 於課節類別，輸入一般上課日的雙連堂為1
8. 輸入特別課堂名稱：S4D_BlockA
9. 按 [儲存]

步驟﹝四﹞：制作特別課堂： S4D_BlockB

1. 點選 英文強化課堂 及 其中一項 化學課堂
2. 按 [合併]
3. 於課節類別，輸入一般上課日的雙連堂為1
4. 輸入特別課堂名稱：S4D_BlockB
5. 按 [儲存]

步驟﹝五﹞：制作特別課堂： S4D_BlockC

1. 點選 數一課堂 及 化學課堂
2. 按 [合併]
3. 於課節類別，輸入一般上課日的雙連堂為1
4. 輸入特別課堂名稱：S4D_BlockC
5. 按 [儲存]
練習十三：共同備課及跨班別科目
(CLP & Cross-Class Subjects) 

A. 載入數據集 “S13”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]為教師新增共同備課
1. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁
2. 於一般課堂部分，按 [新增] 旁邊的下拉表按鈕
3. 按 [共同備課]
4. 輸入共同備課的資料共同備課代碼：1
共同備課英文名：Chinese CLP
共同備課中文名：中文共同備課
共同備課簡稱：Chin C
共同備課中文簡稱：中備
預設房間：MMR
一般上課日：單堂 1
教師: 八四，八九，八一三，八六八 (為中文科教師) (須按 Ctrl 鍵來點選多項)
5. 按 [儲存及關閉]以儲存並離開頁面
6. 確認於一般課堂部分中已新增CLP

C. [image: ]合併跨班別科目為特別課堂 (非科目集)
1. 在 課堂設定 視窗中點選「跨班別科目」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」，並按 [搜尋]
3. 雙按組別代碼：CHIa, CHIb
4. 點選班別S1A及S1B的分組代碼: A+B，並按 [修改]
5. 點選房間及選擇：109, 110, 111
6. 按 [儲存及關閉]
7. 輸入房間組名稱為：Demo
8. 按 [儲存及關閉]
------------------------------------------------------------------------------------
9. 在 課堂設定 視窗中點選「跨班別科目」標籤頁
10. 點選組別代碼：CHIa, CHIb
11. 按 [合併]
12. 點選1C及1D的課堂部分
13. 按 [移除課堂部分]
14. 按 [是]
15. 更改課節類別為：單堂3，雙連堂 2
16. 點選所有課堂部分
17. 按 [合併課堂部分]
18. 按 [儲存]
19. 檢查一般課堂及特別課堂的數目
20. 於「課堂」標籤頁確認已合併S1A, S1B的 中國語文 為特別課堂
------------------------------------------------------------------------------------
21. 返回「跨班別科目」標籤頁
22. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」，並按 [搜尋]
23. 點選組別代碼：CHIa, CHIb
24. 按 [合併]
25. 更改課節類別為：單堂3，雙連堂 2
26. 點選所有課堂部分
27. 按 [合併課堂部分]
28. 按 [儲存]
29. 檢查一般課堂及特別課堂的數目
30. 於「課堂」標籤頁確認已合併S1C, S1D的 中國語文 為特別課堂

D. 合併跨班別科目為特別課堂 (科目集)
[image: ]
	S5級 - 科目集2  (共5堂，當中 日文佔3堂，西班牙佔2堂)

	班別
	科目
	課節總數 (課節類別)
	房間

	S5A, S5B, S5C
	化學
	5節 (1單堂、2雙連堂)
	S5房間組

	
	中國歷史 
	5節 (1單堂、2雙連堂)
	S5房間組

	
	組合外語
	
	

	
	 - 日文
	3節 (1單堂、1雙連堂) 
	MMR

	
	 - 西班牙
	2節 (1雙連堂)
	MMR

	
	經濟
	5節 (1單堂、2雙連堂)
	S5房間組

	
	歷史
	5節 (1單堂、2雙連堂)
	S5房間組



目的：製作以下 S5 Block 2A (組合外語 - 日文3堂) 和 S5 Block 2B (組合外語 - 西班牙2堂) 的特別課堂。



時間表顯示：
	課節
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第一節
	S5A, S5B, S5C
化學
中國歷史 
組合外語 - 日文
經濟
歷史
S5房間組、MMR
	
	S5A, S5B, S5C
化學
中國歷史 
組合外語 - 日文
經濟
歷史
S5房間組、MMR
	
	S5A, S5B, S5C
化學
中國歷史 
組合外語 - 西班牙
經濟
歷史
S5房間組、MMR

	第二節
	S5A, S5B, S5C
化學
中國歷史 
組合外語 - 日文
經濟
歷史
S5房間組、MMR
	
	
	
	S5A, S5B, S5C
化學
中國歷史 
組合外語 - 西班牙
經濟
歷史
S5房間組、MMR





[image: ]步驟﹝一﹞：把所有同科目的課堂合併

1. 在 課堂設定 視窗中點選「跨班別科目」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
3. 選擇 
班級：S5
4. 按「跨班別科目」標籤頁
5. 按 [搜尋]
6. 選擇科目代碼B2的跨班別科目 (第二行)
7. 按 [合併]
8. 點選其中的課堂，然後按Ctrl +A (以作全選)
9. 按 [合併課堂部分]
10. 輸入特別課堂名稱為：S5 Block2A
11. 輸入課節類別為1個單堂 和 1個雙連堂
12. 按 [儲存]

步驟﹝二﹞：修改 特別課堂內的房間 及 複製課堂

合併後，S5 Block 2A會同時含有 (組合外語 - 日文) 和 (組合外語 - 西班牙) 課堂。由於有 (組合外語 - 日文)課堂，就不應出現 (組合外語 - 西班牙)課堂，複製此特別課堂後會作出修正。
以下步驟是複製多一個特別課堂，進一步製作出S5 Block2B 的特別課堂來做 (組合外語 - 西班牙) 課堂。


整批更改 特別課堂內的房間
1. 點選「課堂」標籤頁
2. 點選特別課堂：S5 Block 2A 的全部課堂 ( 用Highlight方法 )
3. 從 [修改部分特別課堂] 的下拉表點選 [只限房間]
4. 點選房間：S5房間組
5. 使用全部房間 按：否

複製特別課堂： 
6. 點選特別課堂：S5 Block 2A其中一行
7. 按 [複製] [覆寫] 表示更新節數到  
   新增的特別課堂
   [保留] 表示保留原有節 
   數到新增的特別課堂


8. 從下拉表選擇：1
9. 更改課節類別為1個雙連堂
10. 按 [覆寫]


[image: ]步驟﹝三﹞：制作特別課堂： S5 Block2B

目的：修改S5 Block2B課堂成為包含(組合外語 – 西班牙) 的特別課堂，再更換房間。

11. 點選剛複製的特別課堂
12. 從【修改部分特別課堂】的下拉表選擇「全部特別課堂」
13. 檢查 課節類別是否1個雙連堂
14. 更改特別課堂名稱為：S5 Block2B
15. 點選第三個部分課堂 (組合外語 – 日文)
16. 按 [移除課堂部分]
17. 按：是
18. 點選第三個部分課堂 (組合外語 – 西班牙)
19. 按 [修改課堂部分]
20. 點選房間：MMR
21. 按 [儲存及關閉]
22. 按 [儲存]

步驟﹝四﹞：修改特別課堂： S5 Block2A
[image: ]
目的：修改S5 Block2A課堂成為包含 (組合外語 – 日文) 的特別課堂，再更換房間。

1. 點選特別課堂：S5 Block 2A 的第三個部分課堂
2. 按 [修改部分特別課堂]
3. 點選房間：MMR
4. 按 [儲存及關閉]
5. 點選特別課堂：S5 Block 2A 
6. 從 [修改部分特別課堂] 的下拉表點選 [全部特別課堂]
7. 檢查課節類別是否1個單堂 和 1個雙連堂
8. 點選第四個課堂部分 (組合外語 - 西班牙)
9. 按 [移除課堂部分]
10. 按 [是]
11. 按 [儲存]


練習十四：管理不設課節 (Manage Period Blocking)
及課堂限制組 (Constraint Groups)

A. 載入數據集 “S14”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. 科目：管理不設課節
1. 在 學校資料設定 內的「科目」
2. 選擇所有科目（除了數一、數二及中文共同備課外）
3. 按 [管理不設課節]
4. 選取 D1-D5 第10及11課堂
5. 按 [不設課節]
6. 按 [關閉]

C. [image: ]新增連續時間課堂限制組 (Consecutive Time Slot) (同一位老師連上課堂)

1. 在 課堂細節 視窗中點選「課堂細節」標籤頁
2. 選擇科目：普腦後按[搜尋]
3. 選擇課堂：(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
班別:S1A 科目：普通電腦科 課堂碼: N107D01
班別:S1C 科目：普通電腦科 課堂碼: N109D01
4. 按 [新增]
5. 從限制組類別的下拉表選擇「連續時間課堂」
6. 輸入備註：S1AC T970
7. 按[上移] / [下移]更改課堂次序
8. 按 [儲存及關閉]
9. 於「限制組」標籤頁確認已新增連續時間課堂

D. [image: ]新增同時區課堂限制組 (Same Time Block) 

1. 在 課堂細節 視窗中點選「課堂細節」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」 
什麼是[位置]？

每個課堂有獨立的「課堂碼」及位置，以方便使用者識別。
 
   


3. 選擇：
班級：S3	科目：英文
按 [搜尋] 
4. 選擇課堂：(須按 Ctrl 鍵來點選多項)
選擇 3A -3D 所有位置1的單堂 
(S3D協作課堂 (課堂碼：N178D01) 除外)
5. 按 [新增]
6. 從限制組類別的下拉表選擇「同時區課堂」
7. 輸入備註“Quiz”
8. 按 [儲存及關閉]
9. 於「限制組」標籤頁確認已新增同時區課堂
      時間表顯示：
      例子 :英文科小測 
     （時區：第一節至小息／小息後至午膳前／午膳後至放學）
	星期一

	
	3A
	3B
	3C
	3D

	第一節
	
	英文
	英文
	

	第二節
	英文
	
	
	

	第三節
	
	
	
	英文

	小息
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack] (方便老師於不同時段內安排統測)

E. [image: ]修改同一日課堂限制組 (Same School Day)
1. 在 課堂細節 視窗中點選「課堂細節」標籤頁
2. 從[搜尋]的下拉表選擇「重設」
3. 選擇：
班級：S1	科目：視藝
按 [搜尋]
4. 點選S1B位置1的單堂 
5. 從 [新增] 的下拉表選擇「到現有限制組」
6. 選擇「同一日課堂1 (S1AC VA)」
7. 按 [確定]
8. 點選S1C的視藝課堂
9. 按 [移除課堂]
10. 修改備註為“S1AB VA”
11. 按 [儲存及關閉]
12. 於「限制組」標籤頁確認已修改的同一日課堂

練習十五：資料核實               
(Data Validation)

A. 載入數據集 “S15”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. 處理未能通過資料核實
[image: ]










1. 從快捷列中按 [資料核實]
2. 按 [開始]
3. 未能通過 (教師三五四的工作量不正確)
4. 按 [關閉]
5. 從快捷列中按 [學校資料設定]
6. 點選教師標示
7. 點選教師三五四
8. 按 [修改]
9. 從下拉表設定所有日子的課擔為4
10. 按 [儲存及關閉]
11. 再從快捷列中按 [資料核實]
12. 按 [開始]
13. 按 [確定]
14. 確認能否通過資料核實
練習十六： 預設時間表編製 
 (Pre-assignment)

A. 載入數據集 “S16”
相關步驟可參考練習四/五(A)
(如順利完成上一個練習，可繼續使用該數據集)

B. 管理預設時間表編製：搜尋
1. 從快捷列中按 [預設時間表編製]
2. 從快捷列中按 [搜尋]
3. 從資源的下拉表選擇
班別：S2C
4. 按 [搜尋]
5. 確認[找到的課堂]視窗的課堂已更新

C. 管理預設時間表編製：編配課堂
1. 從[找到的課堂]的視窗選擇：
一般課堂的數學單堂 (課堂碼：N377D01)
2. 打開班別 S2C 的時間表
3. 拖放至時間表組的可行課節(D1P2)
4. 從[找到的課堂]的視窗選擇：
特別課堂的英文雙連堂 (課堂碼：S016D02)
5. 拖放至時間表組的可行課節 (D2P4)
6. 從[找到的課堂]的視窗選擇：
一般課堂的普腦單堂 (課堂碼：N113D01)
7. 拖放至時間表組的可行課節 (D1P3)
8. 確認已編配課堂

D. 解除編配課堂
1. 從[時間表組]的視窗點選：
已編配的數學堂 (D1P2)
2. 按 還原編配已選的課堂按鈕 [[image: ]]
E. 管理預設時間表編製：編配共同備課課堂
1. 從快捷列中按 [搜尋]
2. 從資源的下拉表選擇
科目/共同備課：中備
3. 按 [搜尋]
4. 確認[找到的課堂]視窗的課堂已更新
5. 從[找到的課堂]的視窗選擇：
共同備課課堂的中備 (課堂碼: N818D01)
6. 開啟教師八九的時間表
7. 拖放至教師八九時間表組的可行課節 (D3P10)

F. [image: ]檢查 (如時間許可)











1. 按右上角的[x]按鈕以登出預設時間表畫面
2. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
3. 從[互動調校]選擇[開始模式(空的製成集)]
4. 輸入製成集的名稱：PA
5. 按 [確定]
6. 輸入備註：Demo
7. 按 [確定]
8. 從 班別 視窗雙按S2C
9. 檢查是否已預設編配課堂 (~)

練習十七：自動時間表編製 
(Auto Generation)

A. 載入數據集 “S17”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]啟動自動時間表編製
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從[互動調校]選擇[自動時間表編製]
3. 按 [開始]
4. 點選[圖表]，[繪畫最佳的結果]，[繪畫特別]，[追溯焦點]
5. 按 [編製圖表]標示及[焦點資源]標示，以作瀏覽圖表或資源的內容
6. 按 [停止]，然後按 [轉換至互動調校模式]
7. 確認已建立新的製成集及已自動編配課堂
8. 

練習十八：整批自動時間表編製 
 (Batch Auto Generation)

A. 載入數據集 “S18”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]啟動整批時間表編製
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 [互動調校] 選擇 [整批編製]
3. 按 [新增]
4. 按 [儲存及繼續] 
5. 按 [確定] (將設立下一項工作及自動跳至方法二)
------------------------------------------------------------------------------------
6. [image: ]按 [修改] (以修改限制設定) 
7. 點選容許跨休息時段連堂，然後按 (以放寬該限制)
8. [image: ]點選分拆雙連堂成兩節單堂，然後按(以放寬該限制)
9. 按 [儲存及關閉]
10. 按 [儲存及繼續] 
11. 按 [確定] (將設立下一項工作及自動跳至方法三)
------------------------------------------------------------------------------------
12. 按 [儲存及關閉]
13. 按 [開始]
14. 15秒後按 [停止] (將自動跳至工作二- RS002)
15. 15 秒後按 [停止並刪除餘下工作] (將停止工作，並刪除製成集RS-003)
16. 按 [是]
17. 按 [關閉]
18. 從[檔案]選擇[管理製成集]，檢查剛完成的製成集
19. 確認已建立2個新的製成集 (RS-001及 RS-002)
練習十九：局部時間表編製 
 (Partial Generation)

A. 載入數據集 “S19”
相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]啟動局部時間表編製
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 [互動調校] 選擇 [開始模式（空的製成集）].
3. 輸入製成集名稱 (例如: RS-001) 及備註 (可以留空)
4. 按 [搜尋]
5. 選擇課堂類別 [特別]
6. 按 [搜尋]
7. 所有特別課堂顯示於「找到的課堂」內
8. 按 Ctrl + A 以全選所有課堂
9. 從 [課堂管理] 選擇 [新增已選的課堂到局部編製範圍]
10. 選擇編製模式為 [局部]
11. 按 [開始]
12. 重覆步驟 4- 9直至完成編製時間表
** 若有需要的話，可於[繼續編製時間表]（步驟 10）內選擇限制設定以放寬一些限制

練習二十：互動調校 (一)	         (**自學部分)
(Interactive Tuning) 

A. 載入數據集 “S20”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. 儲存搜尋計畫
[image: ]





1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從檔案選擇管理製成集
3. 選擇製成集RS-004
4. 從快捷列中按 [搜尋]
5. 從編排類別選擇未編排
6. 從資源選擇班別然後選擇S3A
7. 按 [儲存]
8. 輸入名稱Demo
9. 按 [確定]
(可在主畫面搜尋旁邊的下拉表，並於搜尋課堂畫面搜尋計劃旁邊的下拉表選擇已儲存的搜尋計劃)
10. 按 [搜尋] 
11. 確認搜尋範圍是否已儲存至下拉表


C. 編配課堂
[image: ]










1. 從 班別 視窗雙按S3A
2. 從主畫面搜尋旁邊的下拉表選擇“Demo”
3. 從 找到的課堂 視窗點選第一個課堂(課堂碼：N118D08)
4. 拖放到D1P3
5. 將顯示警告訊息
6. 按 [否]
7. 拖放到D1P2
8. 確認已編配課堂

D. [image: ]互換課堂
1. 從 班別 視窗雙按S1B
2. 點選D1P4的德文課堂
3. 點選課堂並拖放至D1P5
4. 按 [確定]
5. 確認已互換課堂

E. 移動課堂
[image: ]











1. 從 班別 視窗雙按S1A
2. 點選D2P2的地理課堂
3. 拖放至D4P4
4. 確認已移動課堂


練習二十一：互動調校 (二)	
  (Interactive Tuning)

A. 載入數據集 “S21”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]課堂變更房間/教師（一對一）
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 檔案 選擇 管理製成集
3. 點選RS-001，然後按 [選取]
4. 開啟 S4B 時間表
5. 從 喜好設定 中的 時間表設定 內按 [班別]
6. 將教師的欄位設定為教師姓名（中文）及次序為2 、房間的欄位設定為房間名稱及次序為 3
7. 按 [套用]
------------------------------------------------------------------------------------
8. 點選 D2P8 音樂課堂
9. 從S4B的時間表中按 [方法] > [修改教師]
10. 從 新教師 或 全部設為 中選擇 教師五 
( 下拉表中的教師均為空檔教師)
11. 按 [儲存及關閉]
------------------------------------------------------------------------------------
12. 點選 D1P3 化學單堂 (科目集) 
13. 從S4B的時間表中按 [方法] > [修改房間]
14. 從 新房間中選擇 CHM 
( 下拉表中的房間均為空檔資源)
15. 按 [儲存及關閉]
16. 更新的教師及房間已編配於時間表

C. [image: ]課堂變更房間/教師（一對二或以上）         
1. 繼續開啟 S4B 時間表
2. 點選 D3P9 倫宗課堂
3. 從快捷列中按 [搜尋]
4. 選擇資源 [班別] 為 S4B
5. 按 [搜尋]
6. 從 找到的課堂 的視窗中點選S4B倫宗單堂 (課堂碼: N204D01)
7. 從快捷列中按 [空檔資源]
8. 選擇顯示課堂相關資源：
房間
日：3
課節：9
課節數目：單堂
9. 按 [搜尋]
10. 空檔房間資料顯示於訊息視窗（例如：103、LIB）
11. 關閉 自動及互動時間表編製
------------------------------------------------------------------------------------
12. 在 課堂設定 視窗中點選「課堂」標籤頁
13. 選擇班別S4B 後按 [搜尋]     
14. 點選 倫宗課堂
15. 按 [修改]
16. 剔選房間
17. 以 Ctrl 鍵點選 103、LIB
18. 剔選「使用全部」
19. 按 [儲存及關閉]
20. 輸入房間組名稱S4B
21. 剔選「包括主班房間」
22. 按 [儲存及關閉]
23. 按 [不複製，直接修改]
------------------------------------------------------------------------------------
24. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
25. 按 [開始]（資料核實）
26. 按 [確定]
27. 從 檔案 選擇 管理製成集
28. 點選RS-001，然後按 [選取]
29. 開啟 S4B 時間表
30. 從 喜好設定 中的 時間表設定 內按 [班別]
31. 將教師的欄位設定為教師姓名（中文）及次序為2 、房間的欄位設定為房間名稱及次序為 3
32. 按 [套用]
33. 更新的房間已編配於時間表


練習二十二：互動調校 (三)	
  (Interactive Tuning)

A. 載入數據集 “S22”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]課堂變更不設課節
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 檔案 選擇 管理製成集
3. 點選RS-002，然後按 [選取]
4. 檢視未編配的課堂 S2A 校本 (校本發展科目)
5. 開啟S2A班別時間表
6. 開啟有關課堂的教師（教師三六九）及房間（IS）時間表
7. 班別、教師及房間的時間表已有足夠的資源
8. 點選未編配的課堂 S2A 校本
9. 從 課堂管理 選擇 [課堂變更不設課節]
10. 剔選 [顯示上層不設課節]
11. 選擇 D1-D5 P4-6 的顏色格
12. 按 [解除不設課節] 

13. 由於班別科目為上層的不設課節，需要於返回班別科目內解除不設課節
14. 關閉 [自動及互動時間表編製]
15. 從 班別科目中，選擇班別為 S2A，並按 [搜尋]
16. 點選S2A校本 
17. 按 [管理不設課節]
18. 選擇 D1-D5 P4-6 的顏色格
19. 按 [解除不設課節]
20. 按 [不複製，直接修改]
21. 按 [關閉]
22. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
23. 開啟 S2A 班別時間表
24. 將未編配的課堂拖至 D1 P4



練習二十三：互動調校 (四)	
  (Interactive Tuning)

A. 載入數據集 “S23”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. [image: ]放寬限制課堂出現次數或軟性限制以處理未編配的課堂
1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 檔案 選擇 管理製成集
3. 點選RS-001，然後按 [選取]
4. 檢視未編配的課堂 S4C 法文 (課堂碼：N361D03)
5. 開啟 S4C 時間表
6. 拖放課堂到 D5 P8，但未能拖放
7. 開啟相關的教師及房間時間表
8. D5 P8 已有足夠的資源，但預設的時間表每科均一日一堂
9. [image: ]點選 S4C 時間表內的 D5 P8 空格
10. [image: ]按     [編配已選的課堂]
11. 按 [是]
12. 按 [確定]
13. 從 喜好設定 選擇 [一日內容許兩單堂]
14. 將未編配的課堂拖放到 S4C 時間表
15. 按 [是]


練習二十四：互動調校 (五)	
  (Interactive Tuning)
A. 載入數據集 “S24”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. 快速複製 (在改動前儲存現有版本，方便其後還原)
[image: ]



1. 從快捷列中按 [自動及互動時間表編製]
2. 從 檔案 選擇 [管理製成集]
3. 點選RS-003，然後按 [選取]
4. 從快捷列中按 [快速複製]
5. 輸入描述：initial
6. 按 [儲存及關閉]
7. 按 {快速複製}旁邊的下拉表，以確認已作快速複製

C. 自動建議 (由電腦為較困難編配的課堂搜出可編配的方案，讓用戶自行選擇最佳的建議方案)
[image: ]	












1. 從 未編配的課堂 視窗中選擇課堂:
班別：S5D
單堂化學
課堂碼： N241D05
2. 雙按課堂以打開該時間表
3. [image: ]從S5D的時間表中按 自動建議 按鈕 [    ]
4. 按 [搜尋]
5. 找到足夠的建議後按 [停止]
6. 選擇合適的建議然後按 [選用]
7. 確認已跟據所選建議作出相應的編配

D. [image: ]分拆雙連堂 (減少課堂的所需空間，以便編配)
1. 從 未編配的課堂 視窗中選擇課堂：
課堂碼： S098D01
班別：S6A S6B S6C
2. 從 課堂管理 按 [分拆雙連堂]
3. 從 未編配的課堂 視窗中檢查
4. 確認雙連堂已被分拆成兩個單堂
5. 嘗試編配這兩個單堂






E. 快速還原 (隨時還原至之前的版本，以便作其他嘗試)
[image: ]







[image: ]

1. 從快捷列中[快速複製]旁的下拉表選擇“R01”
2. 按 [是]
3. 確認已還原至所選的版本


練習二十五：報告	               (**自學部分)
(Reports)

A. 載入數據集 “S25”
   相關步驟可參考練習四/五(A)

B. 數據集報告
[image: ]













1. 於主螢幕按 [數據集報告]
2. 選擇 [房間組列表]
3. 輸入報告名稱：Room Group List
4. 按 [儲存]
5. 按 [使用Excel開啟]


C. [image: ]課堂安排報告 (課堂安排(按教師)報告)
1. 於主螢幕按 [課堂安排報告]
2. 選擇 [課堂安排(按教師)報告]
3. 輸入報告名稱：Teacher
4. 按 [儲存]
5. 按 [使用Excel開啟] 

D. [image: ]課堂安排報告 (教師及科目報告概覽)
1. 於主螢幕按 [課堂安排報告]
2. 選擇[教師及科目報告概覽]
3. 輸入報告名稱：Teacher & Subject Overview Report
4. 按 [儲存]
5. 按 [使用Excel開啟]

E. [image: ]製成集報告
1. 於主螢幕按 [自動及互動時間表編製]
2. 從檔案選擇管理製成集
3. 選擇RS-001
4. 按 [選取]
5. 按 [製成集報告]
6. 選擇 [總班別時間表]
7. 輸入報告名稱：Master Class
8. 按 [儲存] (有些報告可跳過步驟9-15) 
9. 選擇班別S1A-S1D然後按 [確定] 
10. 選擇資料：
· 冬季
· 24小時制
· 直印課節
11. 按 [儲存]
12. 設定顯示設定
	資料項目
	欄位
	次序

	班別 
	班別代碼
	不顯示

	科目/共同備課
	科目簡稱(中文)
	1

	教師
	教師簡稱
	2

	房間
	房間代碼
	3


13. 按 [儲存]，並輸入名稱來儲存顯示設定 
(例如：MasterClass)
14. 按 [確定]
15. 然後按 [套用]
16. 按 [使用Excel開啟]










****** 完 ******
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