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第第 一一 章章     模模 組組 簡簡 介介   

一、模組架構圖  
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系統管理模組 

管理權 依新生的資料可進行編輯整理及表單列印。 

編輯 依新生的資料可進行編輯整理及表單列印。 

瀏覽 可 列 印 表 單 。  

進階瀏覽 可 查 詢 已 報 到 /未 報 到 新 生 資 料  

停用 無 法 登 入 新 生 管 理 此 模 組 。  

 
 
 

二、模組功能說明  

新生管理模組 

入學登錄 依個別/團體方式可新增新生資料。 

報到作業 查 詢 新 生 報 到 情 況 。  

表單列印 列 印 各 式 表 單 。  
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第第 二二 章章     操操 作作 流流 程程   

一、新生管理流程圖  
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二、簡易說明  
操作一、登入【新生管理】 
操作二、進入【入學登錄】可使用個人、團體 CSV 登錄新增資料 
操作三、進入【報到作業】可確認哪些學生確定是否已報到 
操作四、進入【表單列印】列印各式新生表單 
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第第 三三 章章     功功 能能 介介 紹紹   

一、新生管理系統功能  

(一 )入 學 登 錄  

1、個別學生輸入 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※※ 在作任何操作前，請先務必修改成您現在要操作的學年度~ 

新 生 資 料 手 動 輸 入 設 定 ， 並 逐 筆 做 增 加 。  

新 生 資 料 手 動 輸 入 功 能 設 定 。  

　 有 關 【 日 期 】 之 相 關 設 定 ， 除 了 手 動 輸 入 資 料 外 ， 系 統 貼 心 提 供 使 用 者 自 動 選 擇

日 期 設 定，只 要 點 選 設 定 欄 位 中 右 邊 ，以 節 省 使 用 者 建 立 資 料 時 間 與 正 確 性 。  

　 【 身 份 證 字 號 】 輸 入 欄 位 中 ， 右 邊 提 供 檢 核 設 定 ， 當 使 用 者 將 檢 核 設 定 勾 選 時 ，

系 統 提 供 檢 核 輸 入 資 料 之 正 確 性 ； 若 使 用 者 確 定 身 份 證 字 號 無 誤 ， 即 可 以 取 消 勾

選 檢 核 設 定 。  

  學 生 身 份 別 ， 設 定 新 生 是 否 為 本 人 身 心 障 礙 或 多 胞 胎 ， 設 定 之 後 才 能

在 升 級 與 編 班 模 組 中 操 作 「 特 殊 生 指 定 」 及 「 同 班 不 同 班 」 設 定 。  
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2、EXCEL 檔案匯出入 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

注 意：新 北 市 的 國 小 新 生 每 年 由 教 育 局 直 接 傳 送 新 生 資 料 進 去。若 不 使 用  

教 育 局 給 的 資 料，使 用 者 可 先 至      作 業 後，再 以 CSV 檔 案

匯 入 學 生 的 資 料 。  
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新 生 資 料 EXCEL 檔 案 匯 出 入 ， 完 整 處 理 整 批 新 生 資 料 。  

新 生 資 料 EXCEL 檔 案 上 傳 。  

　 上 傳 檔 案 前 ，請 務 必 下 載                     將 資 料 貼 於 此 格 式 再 上 傳 ，上

傳 前 必 須 先 瀏 覽 系 統 上 ， 提 示 之 注 意 事 項 。  

　 上 傳 檔 案 後 之 匯 入 結 果 會 顯 示 於 畫 面 上 。  

新 生 資 料 檔 案 上 傳 狀 態 紀 錄 。  

　 EXCEL 檔 案 上 傳 紀 錄 ， 會 於 系 統 畫 面 中 顯 示 使 用 者 匯 入 之 檔 案 名 稱 、 附 加 檔 名 以

及 檔 案 大 小 等 ， 若 使 用 者 不 要 此 上 傳 檔 案 保 留 在 系 統 中 ， 可 按 下 畫 面 中 ， 即 可

做 刪 除 。  

下 載 標 準 之 EXCEL 格 式 檔 案 。  

　 若 使 用 者 要 建 立 新 生 資 料 EXCEL 檔 案 ， 系 統 貼 心 提 供 正 確 之 建 檔 範 例 ， 只 要 按 下

畫 面 中 ，就 可 看 到 明 細 填 寫 方 式，方 便 使 用 者 快 速 正 確 建 檔。若 使 用 者 勾 選「 含

資 料 」，可 直 接 將 裡 頭 的 資 料 匯 出，可 作 修 改 或 刪 除 ，再 上 傳 即 可 。 (適 用 於 大 批 修

改 ) 
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3、新生資料刪除 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 資 料 建 立 後 ， 可 透 過 此 功 能 做 刪 除 。  

資 料 查 詢，提 供 使 用 者 透 過 學 生 身 份 證 、監 護 人 身 份 證、學 生 姓 名、監

護 人 姓 名 、 村 /里 、 父 親 、 母 親 等 查 詢 。  

匯 入 系 統 中 之 新 生 資 料 刪 除，可 依 已 報 到 新 生 及 未 報 到 新 生 做 瀏 覽 刪 除 ，

並 顯 示 查 詢 結 果 新 生 累 計 人 數 。  
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(二 )報 到 作 業  

1、新生報到統計 

2、資料查詢 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 報 到 統 計 ， 系 統 依 照 男 、 女 、 已 報 到 、 未 報 到 等 做 人 數 統 計 。  

　 資 料 查 詢，使 用 者 可 透 過 下 拉 式 選 單，選 擇 欲 查 詢 資 料 範 圍，再 輸 入 查 詢 關 鍵 字 ，

即 可 快 速 查 詢 欲 找 尋 資 料 。  

　 查 詢 資 料 範 圍 包 括 全 部 學 生 、 監 護 人 身 份 證 、 學 生 姓 名 、 監 護 人 姓 名 、 村 /里 、 父

親 、 母 親 、 臨 時 班 級 、 臨 時 座 號 、 臨 時 流 水 號 等 。  

報 到 狀 況，可 依 照 下 拉 式 選 單，選 擇 全 部 學 生、已 報 到 學 生、未 報 到 學

生 名 單 做 瀏 覽 。  

　 (1)使 用 者 欲 調 整 報 到 狀 況 之 學 生 名 單 ， 可 做 全 體 性 及 單 選 學 生 選 擇 。  

　 (2)全 體 性 設 定 ， 可 做 全 體 調 整 為 已 報 到 或 未 報 到 ， 只 要 選 擇 其 按 鈕

即 可 做 操 作 。  

　 單 選 班 級 學 生 調 整 ， 可 在 資 料 表 中 之 報 到 狀 況 ， 點 滑 鼠 左 鍵 兩 下 即 可 做 報 到 及 未

報 到 調 整 ， 圖 示 以 報 到 及 未 報 到 表 示 。  

　 點 選 學 生 姓 名 即 可 修 改 基 本 資 料 ， 特 殊 生 身 份 即 在 此 處 點 選 。  

　 請 注 意 學 生 的 名 字 是 否 出 現 異 常 ， 原 因 可 能 是 戶 政 資 料 本 身 問 題 或 者 是 特 殊 字 ，

點 選 學 生 姓 名 可 以 直 接 修 改 。  

　 使 用 者 欲 將 資 料 做 匯 出 ， 請 按 鈕 ， 系 統 以 Excel 存 檔 方 式 做 匯 出 。  
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(三 )表 單 列 印  

1、入學學生名冊  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

入 學 學 生 名 冊 ， 是 指 完 成 入 學 手 續 之 正 式 入 學 學 生 名 冊 。  

入 學 學 生 名 冊 列 表  

　 表 單 內 容 包 含 ， 表 單 抬 頭 、 就 學 編 號 、 學 號 、 姓 名 、 性 別 、 生 日 、 住 址 、 等 明 細 。  

　 使 用 者 欲 列 印 表 單 發 送 給 新 生，發 送 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單，選 擇 欲 運 用 的 格 式 ，

其 格 式 包 含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL ，再 按 下 畫 面 中 上 右 方

之 ， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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2、新生入學通知單  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 入 學 通 知 單 ， 學 校 通 知 新 生 入 學 報 到 資 訊 等 設 定 。  

欄 位 設 定  

　 入 學 設 定 內 容 包 含 報 到 日 期 、 報 到 地 點 、 分 批 報 到 、 編 班 抽 籤 、 抽 籤 地 點 、 註 冊

日 期 、 智 力 測 驗 、 備 註 、 注 意 事 項 等 設 定 。  

　 有 關 【 日 期 】 之 相 關 設 定 ， 除 了 手 動 輸 入 資 料 外 ， 系 統 貼 心 提 供 使 用 者 自 動 選 擇

日 期 設 定 ， 只 要 點 選 設 定 欄 位 中 右 邊 ， 以 節 省 使 用 者 建 立 資 料 時 間 與 正 確 性 ，

若 使 用 者 欲 刪 除 已 設 定 日 期 ， 可 按 下 欄 位 右 方 之 鈕 ， 即 可 做 欄 位 內 容 清 除 。  

　 分 批 報 到 欄 位 ， 請 輸 入 新 生 報 到 地 點 。  

　 使 用 者 完 成 報 到 設 定 後 ， 新 生 報 到 通 知 單 ， 可 依 照 臨 時 編 班 班 級 座 號 或 畢 業 國 小

排 序 做 列 印，只 要 按 下 畫 面 中 右 上 角 之 鈕，即 可 做 列 印，使 用 者 若 不 依 照 臨

時 編 班 班 級 座 號 或 畢 業 國 小 排 序 顯 示 ， 即 按 下 畫 面 中 右 下 角 之 鈕 ， 即 可 列

印 。  
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表 單 選 擇  

　 (1)使 用 者 表 格 選 擇 ， 請 依 照 系 統 中 表 單 之 新 生 入 學 通 知 單 欄 位 中 ， 出 現 圖 示 ，

即 可 選 擇 該 表 格 使 用 ， 按 下 ， 即 可 做 表 格 預 覽 。  

　 (2)使 用 者 可 選 擇 自 訂 與 台 北 縣 甲 表 格 ， 設 定 新 生 入 學 通 知 單 ， 選 擇 自 訂 部 份 ， 使

用 者 可 上 傳 設 計 好 之 表 格 ， 只 要 按 下 鈕 ， 即 可 上 傳 自 訂 表 格 ， 而 選 擇 台 北 縣

甲 表 格 ， 即 由 教 育 局 規 定 版 型 做 設 定 。 若 想 做 表 單 選 擇 修 改 ， 即 可 按 下 鈕 。  

　 (3)表 單 預 覽 ． 系 統 提 供 兩 種 預 覽 方 式 ， 預 覽 表 單 顯 示 結 果 及 預 覽 表 單 原 始 檔 等 。

預 覽 結 果 是 可 以 看 到 表 單 設 計 的 版 型 ， 而 欄 位 中 是 空 白 的 ； 而 預 覽 表 單 原 始 檔 ，

除 了 可 預 覽 表 單 版 型 ， 亦 可 看 到 欄 位 中 的 內 容 ， 是 由 哪 一 個 變 數 所 設 定 。  
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3、報到學生名冊  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

報 到 學 生 名 冊 ， 報 到 當 天 確 實 到 達 之 新 生 名 單 。  

報 到 學 生 名 冊 列 表 。  

　 報 到 學 生 名 冊 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 臨 時 流 水 號 、 臨 時 班 級 、 臨 時 座

號 、 姓 名 、 身 份 證 字 號 、 生 日 、 住 址 、 電 話 、 畢 業 學 校 、 畢 業 班 級 等 。  

　 使 用 者 欲 列 印 表 單 ， 列 印 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的 格 式 ， 其 格 式 包

含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL ，再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ，

系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  

 

 

 



 全誼資訊-國小新生入學管理操作手冊  

 

  17 

臺北  236新北市土城區忠義路 21號 4樓    電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

臺中  402 台中市南區樹義一巷 26-1 號 3 樓  電話 04-3600-9928  傳真 04-3600-9927   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

4、未報到學生名冊  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

未 報 到 學 生 名 冊 ， 報 到 當 天 未 報 到 之 新 生 表 單 。  

未 報 到 學 生 名 冊 列 表  

　 未 報 到 學 生 名 冊 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 臨 時 流 水 號 、 臨 時 班 級 、 臨 時

座 號 、 姓 名 、 身 份 證 字 號 、 生 日 、 住 址 、 電 話 、 畢 業 學 校 、 畢 業 班 級 等 。  

　 使 用 者 欲 列 印 表 單 ， 列 印 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的 格 式 ， 其 格 式 包

含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL ，再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ，

系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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5、未報到學生通知單  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

未 報 到 學 生 通 知 單 ， 是 發 送 給 報 到 當 天 未 到 達 的 新 生 。  

未 報 到 學 生 通 知 單 列 表  

　 未 報 到 學 生 通 知 單 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 臨 時 流 水 號 、 臨 時 班 級 、 臨 時 座

號 、 姓 名 、 身 份 證 字 號 、 生 日 、 住 址 、 電 話 、 畢 業 學 校 、 畢 業 班 級 等 。  

　 使 用 者 欲 列 印 表 單 發 送 給 未 報 到 之 新 生 ， 發 送 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運

用 的 格 式，其 格 式 包 含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL、轉 換 為 XML

等  ， 再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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6、新生各班名冊  
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新 生 各 班 名 冊 ， 顯 示 各 班 新 生 分 班 狀 況 。  

　 新 生 管 理 已 報 到 學 生 ： 名 冊 中 僅 呈 現 新 生 管 理 所 輸 入 的 學 生 。  

　 學 籍 管 理 一 年 級 學 生 (不 含 轉 入 轉 出 )： 以 學 籍 管 理 內 的 一 年 級 生 資 料 為 主 。  

新 生 各 班 名 冊 列 表 。  

　 (1)新 生 各 班 名 冊 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 班 級 、 座 號 、 身 份 證 、 就 學 編

號 、 學 號 、 姓 名 、 性 別 、 生 日 、 住 址 等 。  

　 (2)使 用 者 欲 列 印 表 單 ， 列 印 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的 格 式 ， 其 格 式

包 含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL ，再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ，

系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 做 轉 換 。  
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7、新生報府名冊 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 報 府 名 冊 ,於 開 學 當 天 報 到 之 新 生 。  

　 新 生 管 理 已 報 到 學 生 ： 名 冊 中 僅 呈 現 新 生 管 理 所 輸 入 的 學 生 。  

　 學 籍 管 理 一 年 級 學 生 (不 含 轉 入 轉 出 )： 以 學 籍 管 理 內 的 一 年 級 生 資 料 為 主 。  

新 生 報 府 名 冊 列 表  

　 (1)新 生 各 班 名 冊 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 班 級 、 座 號 、 身 份 證 、 學 號 、

姓 名 、 性 別 、 生 日 、 住 址 、 畢 業 學 校 等 。  

　 (2)使 用 者 欲 列 印 表 單 ， 列 印 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的 格 式 ， 其 格 式

包 含 轉 換 為 HTML、轉 換 為 WORD、轉 換 為 EXCEL ，再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ，

系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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8、新生各班名冊 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 各 班 名 條 ， 是 指 新 生 班 級 中 之 新 生 名 冊 。  

　 新 生 管 理 已 報 到 學 生 ： 名 冊 中 僅 呈 現 新 生 管 理 所 輸 入 的 學 生 。  

　 學 籍 管 理 一 年 級 學 生 (不 含 轉 入 轉 出 )： 以 學 籍 管 理 內 的 一 年 級 生 資 料 為 主 。  

新 生 各 班 名 條 列 表  

　 (1)新 生 各 班 名 條 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 座 號 、 姓 名 、 性 別 、 備 註 等 。  

　 (2)使 用 者 欲 列 印 表 單 ， 列 印 格 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的 格 式 ， 其 格 式

包 含 轉 換 為 HTML、 轉 換 為 WORD、 轉 換 為 EXCEL 、 轉 換 為 PDF、 轉 換 為 XML

等 ， 再 按 下 畫 面 中 上 右 方 之 ， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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9、新生核准字號名冊  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 核 准 字 號 名 冊  

　 新 生 管 理 已 報 到 學 生 ： 名 冊 中 僅 呈 現 新 生 管 理 所 輸 入 的 學 生 。  

　 學 籍 管 理 一 年 級 學 生 (不 含 轉 入 轉 出 )： 以 學 籍 管 理 內 的 一 年 級 生 資 料 為 主 。  

新 生 核 准 字 號 名 冊 列 表  

　 (1)列 表 顯 示 內 容 ,是 依 使 用 者 於 編 制 學 號 之 新 生 文 號 功 能 設 定 為 主 。  

　 (2)新 生 核 准 字 號 名 冊 列 表 明 細 ， 其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、 學 號 、 姓 名 、 性 別 、 身 份

證 、 核 准 機 關 、 核 准 字 號 、 核 准 日 期 等 。  

　 使 用 者 欲 列 印 新 生 核 准 字 號 表 單，列 印 式 可 透 過 下 拉 式 選 單，選 擇 欲 運 用 的 格 式 ，

其 格 式 包 含 轉 換 為 HTML、 轉 換 為 WORD、 轉 換 為 EXCEL 等 ， 再 按 下 畫 面 中 上 右

方 之 ， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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10、新生鄰里別統計 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新 生 鄰 里 統 計 表  

　  新 生 管 理 已 報 到 /未 報 到 新 生 ， 各 鄰 里 分 男 女 統 計 人 數 出 來 。  

新 生 鄰 里 統 計 表 列 印  

　 列 表 顯 示 內 容 ,是 依 新 生 所 居 鄰 里 是 否 報 到 為 主 。  

　 新 生 鄰 里 統 計 表，其 內 容 包 含 表 單 抬 頭 、各 鄰 里 名 稱、已 報 到、未 報 到 男 女 人 數 。  

　 使 用 者 欲 列 印 新 生 鄰 里 統 計 表 單，列 印 式 可 透 過 下 拉 式 選 單，選 擇 欲 運 用 的 格 式 ，

其 格 式 包 含 轉 換 為 HTML、 轉 換 為 WORD、 轉 換 為 EXCEL 等 ， 再 按 下 畫 面 中 上 右

方 之 ， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  
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11、自選列印 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

自 選 列 印  

　 欄 位 選 擇 ， 可 以 勾 選 欲 呈 現 的 項 目 如 :學 號 、 姓 別 、 出 生 地 .. .等 。  

　 報 到 狀 態 /排 序 方 式 ， 可 以 設 定 篩 選 已 報 到 /未 報 到 新 生 將 以 姓 名 、 鄰 里 ..等 方 式 排

序 。  

自 選 表 單 列 表  

　 (1)列 表 顯 示 內 容 ,是 依 設 定 篩 選 的 條 件 設 定 為 主 。  

　 (2)使 用 者 欲 列 印 新 生 核 准 字 號 表 單 ， 列 印 方 式 可 透 過 下 拉 式 選 單 ， 選 擇 欲 運 用 的

格 式 ， 其 格 式 包 含 轉 換 為 HTML、 轉 換 為 WORD、 轉 換 為 EXCEL 等 ， 再 按 下 畫 面

中 之 「 確 定 」， 系 統 將 會 依 照 使 用 者 選 擇 格 式 轉 換 。  

 
 
 
 
 
 
 


