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調整作業  

 

地址 臺中市南區復興路一段 270 號 8 樓 

電話 04 - 3707 - 3909 | 傳真 04 - 2260 - 3729 | 客服專線 0800 - 880 - 928 1 

第 一 章   調 整 作 業  

請至【新】學籍管理模組 

 

調整作業功能僅限管理權老師使用。 

幼生班級與導師管理，管理權老師可設定班級名稱、類別，並支援雙導師設定。 

※請於「人事資料模組」→職務分配，將班級導師指定於幼兒園教師或幼兒園教保員之職

稱，相關對應功能方可正常使用 

 

 

○1 可調整學生狀態 

○2 可修改班級名稱、班級類別之資料 

○3 刪除該班級 

○4 可新增班級 

 

班級代碼請從 001開始編制，設定完畢請按下儲存。 
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第 二 章   全 國 幼 生 管 理 系 統 學 生 資 料        

匯 入 校 務 系 統 操 作 步 驟  

一、匯入更新方式 

此功能提供園所進行幼兒資料更新操作。 

本更新方式一經更新，相關資料將即時寫入至校務系統 

如僅有一兩位學生需要調整資料，可只匯入這一兩位學生的資料進行覆蓋 

若重複匯入的欄位資料為空格，匯入後將清除該欄位資料。(例如：匯入空格，清除掉特殊

身分註記) 

請先至全國幼兒園幼生管理系統匯出資料 

 

步驟1、 點選園所資料維護與查詢→園所幼生清冊列印 

 

步驟2、 不須點選任何資料，直接點選下一步 
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地址 臺中市南區復興路一段 270 號 8 樓 
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步驟3、 於輸出欄位，將資料全選後，點選加入 

 

步驟4、 當欄位皆選入已選欄位中，即可點選查詢 

請將可選欄位中的欄位項目

全部選擇加入至右

邊的已選欄位中 
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步驟5、 於報表畫面左上角選擇下載檔案 

 

步驟6、 若園所為「專設幼兒園」如：板橋幼兒園、五股幼兒園…等 

請於檔案中插入新欄位，並命名為「分班」，並於欄位中填入分班名稱如：明志分

班、龍埔分班…等 

檔案中如有不需匯入的名單，亦可刪除後再匯入 
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步驟7、 因檔案原為網頁格式，故需將編輯好的檔案「另存新檔」，並調整「存檔類型」 

將其儲存為「Excel活頁簿或 Excel97-2003活頁簿」 

 

步驟8、 至校務行政系統之「【新】學籍管理」進行匯入操作 

進入模組，再點選右上角「批次匯出匯入」，並選擇「幼生資料匯入」按鈕 
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步驟9、 選擇需匯入之檔案，並點選「確定匯入」 

 

步驟10、 點選匯入後，即完成匯入作業，請老師可回頭檢視學生名冊是否正確。 

 


