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天方校務行政系統－Web 成績輸入講義（教師、導師適用） 

 

▓ WEB 成績輸入系統登入畫面 ２ 

教師權限  

▓【教師-成績輸入】 

一、[教師] 01.學生成績輸入〔各項定期考〕  

二、[教師] 03.平常成績計算----------多次小考成績平均計算功能 

三、[教師] 12.實習成績計算〔實習科目專用〕－-授課科目於校務系統中為實習屬性 

四、[教師] 08.授課班級成績試算表----------試算學期成績 

五、[教師] 07.授課班級特殊成績調整----------各項考試成績調整 

六、[教師] 09.學生學期成績調整 

七、[教師] 10.授課班級補考成績輸入 

 

３ 

５ 

６ 

７ 

８ 

９ 

１０ 

▓【教師-授課班級各項期中考試成績查詢】 

一、[教師]  02.學生成績資料查詢(依單科所有考試) 

 

１１ 

▓【教師-線上學生獎懲擬定登錄】 

一、[教師] 20.學生擬定獎懲登錄 

二、[教師] 21.學生擬定獎懲列印 

三、[教師] 22.學生歷年擬定獎懲記錄查詢 

 

１２ 

１４ 

１４ 

  

導師權限  

▓【導師-成績、缺曠、獎懲相關查詢】 

一、   [導師] 全班考試成績 

二、   [導師] 查詢班級每日缺曠資料 

 

１５ 

 

三、 [導師] 導師查詢全班(當學期)缺曠 

四、 [導師] 導師查詢全班(當學期)獎懲 

五、 [導師] 導師班學生學分總表 

１６ 

六、 [導師] 查詢導師班學生資料 

七、 [導師] 查詢學生通訊資料 

八、 [導師] 查詢學生學期成績 

 

１７ 

 

九、 [導師] 查詢學生需重補修科目[(學期學分制)] 

十、 [導師] 導師班學生未能畢業原因查詢 

十一、[導師] 預警查詢－學生曠課及大過次數 

 

１８ 

 

▓【導師-德行評量】 

一、[導師] 期末德行評量登錄----------含評量文字亂碼說明 

二、[導師] 期末德行評量查詢 

 

１９ 

２０ 
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▓ WEB 成績輸入系統登入畫面 

 

【網      址】：http://skyweb.tcavs.tc.edu.tw/skyweb/index.htm 

【支援瀏覽器】：IE、Chrome、Firefox、Safari、Opera。 

【操作方式】： 1.帳號：教師代碼 

密碼：身份證字號 

2.更改密碼：登入畫面左上方按下修改密碼。 

【注意事項】：使用 IE10 瀏覽器，請開啟「相容性檢視」，請參考【圖示一】。 

(適用情況：功能點選沒有反應、或顯示空白畫面、或文字、圖片顯示位置不正確) 

 

【圖 示 一】：  

 

 

【圖 示 二】： 
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▓【教師-成績輸入】 

一、[教師] 01.學生成績輸入〔各項定期考〕 

 

【作業目的】：授課教師輸入學生各項定期考試成績，如：期中考試、平時成績、期末考

試…等。 

【適用時機】：開放授課教師輸入各考試項目成績時使用。 

【操作方式】： 

方法一、選定授課班級與考試項目後，直接輸入成績。 

方法二、已另存成績於 Excel 檔中，可從 1.由剪貼簿匯入匯入成績；請參考【圖示一、二】。 

 

※注意：   

(1)請確認 Excel 檔的學生名條與 WEB 成績輸入的學生名條一致；若 Excel 檔學 

     生名單包含轉出、休學生，匯入成績會錯置，匯入成績資料會有問題。 

(2)為避免有(1)情況發生，強烈建議於成績匯入後，確認匯入成績是否正確無誤。 

(3)匯入成績可接受小數位數，但不接受「空白」。缺考請以符號「/」表示。 

(4)傳送後會出現預覽成績畫面，按下確  定 成績寫入校務系統後成績才真正送出。 

詳見【圖示二】 

(5)傳送成功畫面提供列印本頁、寫出 Excel 功能。【圖示三】 

 

【圖示一】：  
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【圖示二】：  

 

 

 

【圖示三】： 
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二、[教師] 03.平常成績計算----------多次小考成績平均計算功能 

 

【作業目的】：授課教師進行平常成績計算，可依需求採用平均功能或取最高分數平均。 

【操作方式】： 

步驟一、選擇授課班級科目及考試項目。 

步驟二、勾選列入成績計算的小考次數項目  

 

步驟三、選擇計算方式 

a. 勾選項目的平均  或 b.計算勾選項目的最高幾次平均，按下『計算』。 

 
 

步驟四、按下『計算』後，即產生出預估成績。以滑鼠點選『成績存檔』，可先將預估成

績存起來；按『寫入校務系統』，才真正將考試項目預估成績寫入校務系統。 

 

【適用時機】： (1)計算多次小考成績平均。(最多輸入 30 次小考成績) 

      (2)計算多次小考成績最高的幾次平均。 

【圖示一】： 

※ 平常成績計算有剪貼匯入功能！ 
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三、[教師] 12.實習成績計算〔實習科目專用〕-------授課科目於校務系統中為實習屬性 

 

【作業目的】：實習屬性科目教師計算成績用。 

 

【功    能】：此作業會依勾選的小考項目及百分比計算出預估學期成績。  

 

【操作方式】： 

步驟一、選擇要計算的班級科目，並勾選欲計算的考試項目。 

步驟二、按下計算，即產生預估成績，按成績存檔，即可將成績儲存。 

步驟三、若是要將預估成績寫入系統，請按寫入校務系統。 

 

【圖    示】： 

 

 

【注   意】： 

 

(1) 異動任何成績一定要記得按「成績存檔」，否則寫入校務系統後，再次回到此作業查 

    詢只會看到最後一次存檔的成績資料。 

 

(2) 預估成績欄位提供：a.四捨五入至到整數 、b.四捨五入到小數一位兩種進位方式。 
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四、[教師] 08.授課班級成績試算表----------試算學期成績 
 

【作業目的】：授課班級學期成績試算。 

【操作方式】： 

預估學期成績 

步驟一、點選授課班級科目，若各考試項目已輸入成績，請按下，                                          

系統會依各考試成績搭配設定之百分比，計算出預估學期成績；輸入『四捨五入

位數』欄位後，再點選重新試算，則會重新把預估出來的學期成績做四捨五入到

設定的小數位數。 

步驟二、選擇是否要由授課教師於網路上決定該科目學期成績；若選擇「否」，則由教務

處依考試項目百分比結算該科目之學期成績。  

步驟三、將重新試算出來的預估學期成績寫入系統，成為正式的學期成績。 

 

調整預估學期成績--請參考【圖示】 

A.於各項期中考試成績調整後，務必按下 ，再執行 ，最後將

成績寫入校務系統即可(同步驟三)。--------------一般建議採用此方式調整學期成績。 

B.或在預估學期成績欄位中直接調整學期成績，再將成績寫入校務系統。 

 

【圖    示】： 
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五、[教師] 07.授課班級特殊成績調整----------各項考試成績調整 

 

【作業目的】：授課教師可利用多種方式，調整各項定期考試成績，如：期中考試、平時

成績、期末考試…等。 

 

【操作方式】： 

 

步驟一、選擇班級科目及考試項目(如左圖)。 

 

步驟二、依需求選擇調整成績方式【圖示】。 

 

步驟三、調整成績完畢按下傳送即送入校務行政系統。 

 

 

 

 

【圖   示】： 
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六、 [教師] 09.學生學期成績調整 

 

【作業目的】：使用手動輸入加減分方式，調整學生的學期成績。 

 

【操作方式】：當學期成績出來後，才可使用這一項功能。 

 

步驟一、選擇班級科目後按確定， 

步驟二、出現班級成績及加減分欄位，手動輸入加扣分後，再按表格下方之確定鈕。 

(加 1 分，請輸入 1；減 1分請輸入-1) 

步驟三、下一頁面即會呈現調整後的學期成績，選擇是否由網路決定學期成績，按下確定

後，學期成績即調整完成【圖示三】。 

 

【圖 示 一】： 

 

【圖 示 二】： 

 

 

【圖 示 三】： 
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五、[教師] 10.授課班級補考成績輸入 

 

【作業目的】：教師輸入授課班級補考學生成績。 

【操作方式】： 

步驟一、選擇班級科目後選取補考次數，按確定。 

步驟二、若學生不需補考，會於分數欄位呈現不需補考，若需要補考的學生，則呈現

空格，可輸入分數， 

步驟三、確定無誤後，按傳送【圖示一】，出現成績預覽畫面。(成績尚未傳送成功) 

步驟四、再按確定【圖示二】，補考成績才真正傳送至校務系統。 

 

【圖示一】： 

 

 
【圖示二】： 
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▓【教師-授課班級各項期中考試成績查詢】 

一、[教師]  02.學生成績資料查詢(依單科所有考試)  

 

【作業目的】：教師查詢自己授課班級的學生成績，採用單科所有考試項目。 

 

【操作方式】： 

選擇查詢的班級科目，按確定，即會顯示指定班級科目的各項考試成績。請依需求自

行列印或匯出 Excel。 

查詢方式有兩種-- 

(1) 依單科所有考試。【圖示一】 

例如：會 102 班 國文Ⅰ的所有期中考試成績及全班平均。 

(2) 依考試名稱。【圖示二】 

例如：會 102 班 國文Ⅰ的第一次期中考試成績及全班平均。 

 

【圖示一】：  

(1)依單科所有考試 

 

 

【圖示二】： 

(2)依考試名稱 
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▓【教師-線上學生獎懲擬定登錄】 

一、 [教師] 20.學生擬定獎懲登錄 

 

【作業目的】：教師於網頁擬定學生獎懲記錄。 

 

【操作方式】： 

輸入獎懲條件【圖示一】 

 

1.輸入發生日期，日期輸入格式月+日 0901  或  年+月+日 1020901。 

2.選擇獎懲方式：一般獎勵  或  一般懲罰。 

3.選擇獎懲代碼，按選擇後，於彈跳視窗中選取獎懲名稱；按下確定後可直接在獎懲

事由欄位修改事由名稱。 

4.按下確定，至輸入學生條件步驟。 

 

輸入學生條件【圖示二】 

 

   5.輸入學生名單方式： 

a.直接輸入學號。 

b.選擇部別、科系、年級、班級，按學生名單，出現學生名條。  

c.輸入學生姓名。(可輸入關鍵字，有搜尋功能) 

 

 

6.按下確定新增或 Enter 鍵，學生獎懲資料名單則出現在右方視窗中【圖示三】。 

 

 7.跳出 訊息後，出現預覽畫面。此時獎懲擬定資料只是傳送至校務行政系統

暫存，需待學務處審核過檔完成，才會成為正式獎懲記錄。(在未過檔前只有登錄教

師可修改、刪除獎懲資料。) 

 

   8.查詢：於【圖示一】輸入獎懲條件，輸入「發生日期」、「獎懲方式」、「過檔條件」

按下查詢。未過檔獎懲可用此方式查詢獎懲資料，執行刪除或修改動作。 

刪除：勾選欲刪除資料→刪除→存檔【圖示三】。 

     修改：直接於欲調整的資料欄位修改並存檔【圖示三】。 
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【圖示一】： 

 

 
 

【圖示二】： 

 

 
 

【圖示三】： 
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二、[教師] 21.學生擬定獎懲列印 

 

【作業目的】：列印學生擬定獎懲登錄資料。 

 

【操作方式】： 

步驟一、選擇依 a.登錄起始日期或 b.發生起始日期並輸入日期區間。 

步驟二、指定獎懲方式  a.不分、b.一般獎勵、c.一般懲罰。 

步驟三、是否分班列印。 

步驟四、按下查詢。 

步驟五、送至印表機列印。 

 

【圖    示】： 

 

 

 

三、[教師] 22.學生歷年擬定獎懲記錄查詢 

 

【作業目的】：查詢歷年已登錄的學生擬定獎懲資料。 

【操作方式】： 

指定查詢年度學期，按下送出查詢。(此作業預設查詢資料範圍為當學期) 

【圖    示】： 

 
 

※是否過檔  已過檔：表示學務處審核通過，且已寫入正式獎懲記錄； 

未過檔：學務處未審核通過，未寫入正式獎懲記錄。 
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▓【導師-成績、缺曠、獎懲相關查詢】 

 

一、[導師] 全班考試成績 

 

【作業目的】：班級導師查詢全班所有考試成績之作業。 

【操作方式】： 請於右上方下拉變更考試項目，畫面即會呈現該考試項目的各科成績明細。 

【圖    示】： 

 

 

二、[導師] 查詢班級每日缺曠資料 

 

【作業目的】：導師可在線上查詢導師班級之每日缺曠資料。 

【操作方式】：請點選欲查詢的日期【圖示一】，即進入每日缺曠資料頁面【圖示二】。 

 

【圖 示 一】： 

 

 

【圖 示 二】： 
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三、[導師] 導師查詢全班(當學期)缺曠 

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班(當學期)缺曠累計資料。 

【操作方式】：點選可直接查看全班(當學期)缺曠累計資料。 

【圖    示】： 

 

 

四、[導師] 導師查詢全班(當學期)獎懲  

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班(當學期)獎懲累計資料。 

【操作方式】：點入即可直接查看全班(當學期)獎懲累計資料。 

【圖    示】：  

 
五、[導師] 導師班學生學分總表  

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班學生至目前學期為止累計之學分總計。 

【操作方式】：點入即可直接查看全班學生至目前學期為止之學分總計。 

【圖    示】：  
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六、[導師]查詢導師班學生資料 

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班學生之基本資料明細。 

【操作方式】：請選擇學生後【圖示一】，點選欲查詢的項目【圖示二】。 

 

【圖 示 一】：  

 

【圖 示 二】： 

 

 

七、 [導師] 查詢學生通訊資料 

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班學生之通訊資料。 

【操作方式】：點入即可直接查看學生通訊資料。 

 

【圖    示】：  

 

八、 [導師]查詢學生學期成績 

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班學生之學期成績資料。 

【操作方式】：點入即可直接查看全班學生之學期成績資料。 

 

【圖    示】：  

 



校務行政管理系統.—Web 成績管理系統操作手冊 

 

-１８- 

 

九、[導師] 查詢學生需重補修科目[(學期學分制)] 

 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班學生需要重補修的科目。 

【操作方式】：點入即可直接查看全班學生需要重補修的科目。 

【圖    示】：  

 

十、 [導師] 導師班學生未能畢業原因查詢 
 

【作業目的】：導師可利用此功能查詢導師班班上未能畢業學生之原因。 

【操作方式】：點入即可直接查看未能畢業學生之原因。 

(教務處執行畢業條件判斷後，才會顯示資料。) 

【圖    示】：  

 

十一、[導師] 預警查詢─學生曠課及大過次數 

 

【作業目的】：導師可利用此功能，依勾選條件查詢導師班學生曠課或大過次數資料。 

【操作方式】： 

查詢條件 -- a.本學期一般節次曠課超過     → 

-- b.學生歷年功過相抵大過≧    ，選項可複選，請勾選後並輸入條件，按

查詢即可。(不設定條件則查詢全班資料) 

【圖    示】： 
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▓【導師-德行評量】 

一、[導師] 期末德行評量登錄 

 

【作業目的】：班級導師可利用此功能輸入導師班學生德行評量。 

【操作方式】：  

步驟一、畫面左方會列出導師班所有學生名單，點選欲輸入的學生名單。 

步驟二、右方即會出現「綜合表現」、「服務學習」、「具體建議」三項空格。 

輸入方式： 

(1)可直接輸入文字。 

(2)點選挑選詞庫圖示 ，直接以滑鼠點選欲使用之詞庫，按關閉離開詞

庫畫面。 

 

步驟三、輸入完成後，請立即存檔。 

【圖    示】： 

 

【注  意】：  

1.本作業限五十個中英文字(包含標點符號、空白)，若評量超過五十個字，字體會變

紅色提醒老師，存檔後會跳出訊息視窗，請將字數調整為五十字內再存檔。 

 

2.每位學生評量輸入時間 18 分鐘(計時可關閉，但不建議關閉)，請隨時存檔，避免

輸入評量時間過久逾時，造成評量內容遺失，需再重新輸入。 
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▓【德行評量文字亂碼說明】 

 

因天方校務系統編碼為 big5 繁體中文，不支援微軟的 Excel、Word 編碼 unicode 萬國碼，

以致於導師在輸入德行評量後，送入校務行政系統會發生有亂碼的情況。 

【範    例】：以下的字看似相同，在網路存檔送入資料庫會變成怎樣呢？ 

A.著、麼、溫、青、兌、會、經、尚、閱、罵、俞、參 

B.着、麽、温、靑、兑、会、経、尙、閲、駡、兪、参 

 

【解決方法】：請導師在輸入評量按下存檔鈕後，檢核畫面是否有出現「含 unicode 格式

字元」提示訊息！建議以注音輸入法修正 unicode 格式字元。 

【圖    示】： 

 
 

二、[導師] 期末德行評量查詢 

 

【作業目的】：班級導師可利用此功能查詢、列印導師班學生各學期德行評量內容。 

【操作方式】：進入此作業即出現當學期評量內容，可依需求查詢、列印各學期評量內容。 

【圖    示】： 

 


