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二、學生管理步驟二：建檔  

1. 登入後選擇「學生管理」即可進入學生管理頁面。 

 

▲圖 2-1：教師登入後班級頁面 

2. 進入學生管理頁面後可選擇「檔案匯入學生名單」或是「個別新增學生名單」，

如欲匯入多筆學生名單，請點選「檔案匯入學生名單」按鈕（如圖 2-2）。 

 

▲圖 2-2：檔案匯入學生名單 

3. 點選「檔案匯入學生名單」後便可進入以下畫面，匯入的檔案請參照「標準

上傳範例檔案」以及「注意事項」。 

 
▲圖 2-3：檔案匯入學生名單頁面 
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4. 第一列為「入學年度」、「學號」、「學生姓名」、「身分證後 6 碼」、「座號」、「性別」、

「生日」。工作表名稱改為「StuDBdata」，「座號」中的 1~9 請輸入 01、02、…、09

（如圖 2-4）。儲存檔案時請選擇「Excel 97-2003 活頁簿」（如圖 2-5）。 

 

▲圖 2-4：欲匯入的 Excel 檔案 

 

▲圖 2-5：檔案格式請以「Excel 97-2003 活頁簿(.xls)」存檔 

注意：請務必使用 Excel 97-2003 活頁簿(.xls)存檔，若使用 Excel 活頁簿(.xlsx)

類型，匯入時系統會顯示失敗。 

※ 身份證字號的欄位，請先全選再按右鍵開啟選單，將儲存格格式改為「文字」，

以免六碼開頭為 0 時使上傳時發生錯誤，如圖 2-6。 

 

 

▲圖 2-6：身分證後六碼欄位之儲存格格式改為文字 
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5. 點選「選擇檔案」匯入欲上傳的檔案後點選「上傳資料」（如圖 2-7），確認

無誤後（表格內無缺空處）點選「寫入資料庫」（如圖 2-8）。 

 

▲圖 2-7：上傳資料 

 

▲圖 2-8：寫入資料庫 

 

6. 新增成功後，點選「學生管理」，會出現如下圖 2-9，若學生資料有誤，施測

人員可點選修改，進行學生資料修正。 

 
▲圖 2-9：新增學生成功 
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注意：轉學生資料異動 

若學生轉學(轉出)，可勾選該生後，點選「轉出」。 

若學生轉學(轉入)或無法新增入班時，請來信或來電本中心，由工作人員轉移學

生資料。轉學生資料異動範例檔，請至首頁選單點選相關資料下載中【轉學生資

料異動】填寫後寄送至 pair.nknu@gmail.com。(如圖 2-10、2-11、2-12)。 

▲圖 2-10：點選相關資料下載，內有轉學生資料異動範例檔 

 

▲圖 2-11：資料異動檔案範例 

7. 個別新增學生名單 

請依欄位填寫後點選「個別新增學生名單」（如圖 2-12），即可新增單筆資料。 

 
▲圖 2-12：個別新增學生名單 


