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評核素質保證平台 (AQP) 

 

FAQ7 如何使用學生帳戶管理功能？(2018 年 8 月版本) 

 

 

為了讓老師更方便、快捷地完成評估成績分析，AQP 平台備有「學生帳戶管理 (Student account 

management)」功能。老師可以透過學生的協助，由他們輸入自己的試卷各題分數，務求減輕

老師的工作量。用戶須先建立有關試卷的資料，如試卷及題目的數量、各題的滿分等。 

 

老師可以利用試算表 Excel 製作評估題目結構檔案，以建立試卷資料。老師可參考以下說明，

編輯及製作所提供的檔案範本。完成建立試卷後，便可準備學生用戶的資料，讓學生登入平

台輸入分數。 

 

由於同一學生有可能需要輸入多個學科的評估分數，為方便管理，建議系統管理員，於新學

年開始前，更新學生和老師的資料。故此，使用學生輸入分數功能有三個步驟，分別由系統

管理員、學科老師（用戶）及學生登入處理。 

 

 

 系統管理員 – 建立 /更新學生與老師資料  

1. 請注意：在初次建立學生資料與老師資料前，需先建立一個小組。有關建立小組步驟，

可參考《系統管理員手冊 Administrator Manual》。 

 

 

系統管理員可以下載上載學生檔案的範本，編輯全校學生資料。注意檔案中代表學生

的每列必須新增一個新的學生資料標籤 “stud_id” (學生識別碼 Student ID)，用於產生

學生用戶名稱，讓學生登入平台。 
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▲編輯全校學生資料 

學生識別碼 (標籤 “stud_id”) 

 用於識別每名學生的唯一性，不可重複及空值，並需由不多於 20 字元的學生編號

組成。 

 

格式範例：  「學生入讀學年」+「學生入學班別」+「學生入學班號」 

• 17181a01  (入學年度 2017-2018 + 入學班別 1A + 入學班號 01) 

 

2. 在 [學生資料] 頁面選擇 [上載]，按指示選擇檔案。 

 

 

選擇學生資料檔案小組，並按 [下一步] 鍵 
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3. 確認學生資料正確無誤後，點選所有學生。 

 

 

點擊 [儲存] 確認並儲存學生資料。 

 

 

4. 系統管理員可以利用一個簡單的 Excel 檔案，導入整批老師的資料，並同時把學生分

配給不同的科任老師。詳情請參考《系統管理員手冊 Administrator Manual》。有關導入

用戶所需的 Excel 檔案格式需包括以下各項： 

login_name: 登入名稱 

display_name: 平台顯示的用戶名稱 

email: 用戶的有效電郵地址，方便平台發放訊息（例如更改密碼）通知用戶 

status: 用戶狀態 – 1 代表允許登入 

password: 初次登入密碼（基於保安考慮，用戶在首次登入後必須更改密碼） 

school-class: 用戶可以處理的班級 – 1 代表 1 年級， 最多可輸入 6 個數字，數字間

以空格分隔 
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在 [用戶] 頁面選擇 [導入]，並按指示選擇上述載有老師資料的 Excel 檔案。 

 

 

 

請注意：由於平台在上傳資料後需要同時分配學生予各老師，整個過程可能需時幾分

鐘，請耐心等候。 

 

5. 日後出現插班生或新老師，系統管理員可以利用平台 [學生資料] 和 [用戶] 版面上的

功能更新學生和老師資料，及分配學生。有關步驟，請參考《系統管理員手冊

Administrator Manual》 

 

 

 學科老師  – 製作學生輸入分數檔案  

1. 學生輸入分數檔案與建立成績分析的「評估成績輸入檔案」相若，惟結構檔案無須輸

入學生的成績，並必須新增一個新的學生資料標籤 “stud_id” (學生識別碼 Student 

ID)，用於產生學生用戶名稱，讓學生登入平台。 

 
▲試卷結構檔案範例 

學生識別碼 (標籤 “stud_id”) 

 用於識別每名學生的唯一性，不可重複及空值，並需由不多於 20 字元的學生編號

組成。 
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格式範例：  「學生入讀學年」+「學生入學班別」+「學生入學班號」 

• 16171a01  (入學年度 2016-2017 + 入學班別 1A + 入學班號 01) 

 

老師可以參考或開啟所提供的結構檔案範本「評估題目結構範本 (AQP Item Structure 

Template)」，以編輯或製作檔案。 

 

( *各項標籤的詳細格式要求可參閱【FAQ3 如何準備數據檔？】。) 

 

2. 點擊 [上載] 按鈕。按 [選擇檔案]，然後選取於電腦內的評估題目結構檔案(Excel 工作

表)，上完成後按 [下一步 >]。 

 

 

 

3. 上載結構檔案後，系統會顯示該評估中各道題目的資料 (例如題目滿分、選擇題正確

答案等) 及學生個人資料，如資料有錯漏，請於版面上修正。完成後按 [下一步 >]。 
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4. 成功設置題目資料後，請在框格內輸入該試卷的名稱、試卷結構檔案所屬小組、開放

給學生輸入分數的開始日期和結束日期，完成後按 [確定]。 

 

 

試卷名稱中英皆可，以清晰、易記、易明為佳，例：「Formative Assessment」、「期終考

試」。 

 

5. 完成建立試卷後，系統版面會顯示剛建立的試卷資料，包括學生、試卷及題目數目。 
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 學生用戶登入 

 

在學生輸入分數前，他們需要一個學生用戶以登入 AQP 平台。成功建立試卷後，老師便可以

為所有學生產生登入用戶名稱及密碼： 

 

• 用戶名稱： <學生識別碼>  (標籤 “stud_id”，例：“16171a01”) 

• 密碼： 系統自動產生 

 

 

1. 在 [學生帳戶管理] 標籤下，按 [學生資料] 標籤，版面將顯示所有已建立╱已分配學

生的資料： 

 

2. 選取所有參與同一評估的學生後，全部相關的資料格便會着色： 

 

 

3. 按 [產生密碼]，系統會為每名學生用戶產生一組密碼，並會自動下載成學生用戶檔案 

(檔案名稱 “export.xls”) 
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4. 下載完成後，便可開啟學生用戶檔案，以查看所有學生用戶的登入資料： 

 
▲「學生用戶檔案」(“export.xls”) 範例 

以上圖為例，欄 A 至 C 為學生個人資料，欄 D 及 E 分別為該學生的登入用戶名稱和密

碼。老師只須分發給每名學生其登入資料，便可讓學生以自己的用戶登入。 

 

例如：  - 學生 1A (1) 

• 用戶名稱： 16171a01  (學生識別碼 “stud_id”) 

• 密碼： 11111161  (系統自動產生) 
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5. 分發學生登入資料後，請指示學生於平台登入版面的適當框格內輸入以下資料： 

 

機構代號： 請輸入  貴校的「機構代號」。 例：“School_A” (與老師用戶相同) 

用戶名： 請輸入學生的「用戶名稱」。 例：“16171a01” 

密碼：  請輸入學生的「密碼」。  例：“11111161”  (初始密碼為系統產生) 

完成後，按 [登入]。 (*剔選「記住我」可保持登錄平台。) 

6. 成功登入後，學生將看見以下版面： 

 
按 [輸入分數] 以開始╱繼續輸入，系統會提示學生所有試卷未入分的題目數量。 

7. 指示學生把各題得分╱選擇題答案逐一輸入至相應題號的框格內，完成後按 [儲存並

退出]。 
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8. 所有學生完成分數輸入後，老師便可登入並按 [導出] 以讓系統導出學生成績檔案。 

文件會自動下載成 ( “<試卷名稱>.xls” ，例：“Final+Exam.xls”) 
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9. 為了確保學生輸入的分數正確無誤，老師應先檢查導出的學生成績檔案。複查完畢後

便可上傳至評估成績分析，以完成了整個分析。 

 

例如：  上載剛才導出的檔案 (“Final+Exam.xls”) 

 

(*進行評估成績分析步驟說明請參考【FAQ4 如何進行評估成績分析？】) 

 

 


