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壹、新增活動 

指定作業、測驗卷、討論區的設定為新增活動的項目，測驗卷部分會在進階課程說明。下

面將介紹作業和討論區的操作說明： 
 
(一) 作業 

指定作業分為三種類型： 
1、「上傳多個檔案」：讓學生一次上傳多個檔案，例如：報告的文字檔(doc)及簡報檔(ppt)。 
2、「線上文字」：直接輸入作業內容或是從文字檔複製到網頁上。 
3、「上傳一個檔案」：限制學生只能上傳一個檔案。 
 

1. 「上傳多個檔案」操作說明： 
步驟 1. 進入課程首頁，在主題 2 項下「新增活動」的下拉式選單中，選擇「上傳多個檔案」。 

 
  

課程大綱 
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步驟 2. 出現「新增一個新的作業到主題 2」畫面，設定作業相關規定： 
在「一般」的畫面區塊中 

(1) 作業名稱：指派的作業名稱。 
(2) 說明：作業的摘要。 
(3) 成績登錄：利用下拉式選單制定作業滿分。 
(4) 開始日期/截止日期：設定作業繳交期限，如果時間尚未開始或是已經結束的話，學生

則無法再上傳作業。 
(5) 禁止遲交：是否允許學生遲交作業。選擇「是」則逾期無法繳交，畫面上會出現已過繳

交期限，選擇「否」則逾期仍可繳交；也會記錄繳交時間。初值設定在「否」。 

 
在「上傳多個檔案」的畫面區塊中 

(6) 檔案大小限制：規範單次上傳檔案的大小，最大可至 30MB。 
(7) 是否允許學生刪除作業：選擇「是」，讓學生可刪除原本上傳的檔案，再重新上傳另一

個檔案。初值設定在「是」。 
(8) 允許上傳檔案的最大數目：設定上傳多個檔案的數目，最大可至 20 個檔案。 
(9) 是否允許加注釋：選擇「是」，則學生上傳作業檔案時可寫上文字說明。 
(10) 電子郵件通知教師：選擇「是」，當學生上傳作業完成，教師會收到系統發送的 e-mail。 

 

(1)

(2) 

(3) 
(4)
(5)

(6) 
(7) 

(8) 
(9) 

(10) 
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步驟 3. 點按儲存後回到課程主頁，完成上傳多個檔案的作業設定。 
步驟 4. 完成上傳多個檔案的作業設定。 

 

 
2.「線上文字」操作說明： 
步驟 1. 進入課程首頁，在主題 2 項下「新增活動」的下拉式選單中，選擇「線上文字」。 

 

課程大綱 
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步驟 2. 出現「新增一個新的作業到主題 2」畫面，設定作業相關規定： 
在「一般」的畫面區塊中 

(1) 作業名稱：指派的作業名稱。 
(2) 說明：作業的摘要。 
(3) 成績登錄：利用下拉式選單制定作業滿分。 
(4) 開始日期/截止日期：設定作業繳交期限，如果時間尚未開始或是已經結束的話，學生

則無法再上傳作業。 
(5) 禁止遲交：是否允許學生遲交作業。選擇「是」則逾期無法繳交，畫面上會出現已過繳

交期限，選擇「否」則逾期仍可繳交；也會記錄繳交時間。初值設定在「否」。 

 

 
步驟 3. 點按儲存後回到課程主頁，完成線上文字的作業設定。 

 

(1) 
(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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3. 「上傳一個檔案」操作說明： 
步驟 1. 進入課程首頁，在主題 2 項下「新增活動」的下拉式選單中，選擇「上傳一個檔案」。 

 

步驟 2. 出現「新增一個新的作業到主題 2」畫面，設定作業相關規定： 
在「一般」的畫面區塊中 

(1) 作業名稱：指派的作業名稱。 
(2) 說明：作業的摘要。 
(3) 成績登錄：利用下拉式選單制定作業滿分。 
(4) 開始日期/截止日期：設定作業繳交期限，如果時間尚未開始或是已經結束的話，學生

則無法再上傳作業。 
(5) 禁止遲交：是否允許學生遲交作業。選擇「是」則逾期無法繳交，畫面上會出現已過繳

交期限，選擇「否」則逾期仍可繳交；也會記錄繳交時間。初值設定在「否」。 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 
(4)

(5) 
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在「上傳一個檔案」的畫面區塊中 
(6) 電子郵件通知教師：選擇「是」，當學生上傳作業完成，教師會收到系統發送的 e-mail。

初值設定在「否」。 
(7) 檔案大小限制：規範單次上傳檔案的大小，最大可至 30MB。 

 

 
步驟 3. 點按儲存後回到課程主頁，完成上傳一個檔案的作業設定。 

 

 

(7) 
(6) 

課程大綱 
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(二)討論區 

步驟 1. 進入課程首頁，在主題 3 項下「新增活動」的下拉式選單中，選擇「討論區」。 

 
 
步驟 2. 出現「新增一個新的討論區到主題 3」畫面設定討論區相關規定： 
在「一般」的畫面區塊中 

(1) 討論區名稱：輸入討論區標題名稱。 
(2) 討論區型態：討論區型態分為四種，初值設定為「一般用途的標準討論區」。 

「一般用途的標準討論區」：開放式討論主題。 
「Q & A 型討論區」：問題與回答型的討論區，課程參與者必須先發表文章，才能看到

其他人的發表文章。 
「單一簡單討論主題」：在同一頁面討論一個主題。 
「每人僅限發表一主題」：每個人只能發表一個主題。 

(3) 討論區簡介：輸入該討論區簡介。 
(4) 最大附件大小：設定上傳附件檔案的大小。 

 

(1) 
(2) 

(3) 

(4) 



 

- 8 - 
 

步驟 3. 點按「儲存後回到課程主頁」完成討論區標題的設定。 

 
 
步驟 4. 回到課程首頁，再點按課程討論區。 

課程大綱 
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步驟 5. 點按「新增一個討論主題」。 

 
 
步驟 6. 輸入「主題」及「訊息」，再點按「張貼到論壇中」。 
「訂閱」：分為兩種方式：「我不想要將張貼內容的副本寄到電子郵件信箱」、「寄回討論區文章

至我的電子郵件信箱」，可擇一。 

 

 
步驟 7. 完成討論區的新增一個討論主題後，再點按課程首頁，可回到課程首頁。
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步驟 8. 回到課程首頁畫面，若暫時不新增課程內容，可點按關閉編輯模式。 

 
 
步驟 9. 完成新增課程內容的畫面。 

 

課程大綱 

課程大綱 
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貳、批改作業程序 

教師可以在平台上查閱學生的作業，並立即給予評語和成績。若在申請開課時，選擇「編

製教材暫不開放」，則此頁面將不會顯示學生名單。 
 
步驟 1. 在功能選項區塊的「活動」項下，點按「作業」。 

 
 
步驟 2. 點按檢視 5 份已繳交的作業。 

 

課程大綱 
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步驟 3. 會出現五份已繳交作業，點按學生作業檔案可開啟內容，閱讀後再點按成績登錄。如

要快速登錄成績，可勾選「允許快速評分」，再點按儲存偏好設定。 

 
步驟 4. 進入批改作業及登錄成績畫面 

(1) 點按作業檔案名稱，可再檢視學生的作業。 
(2) 在此可輸入作業評語。 
(3) 可以上傳給學生參考的檔案(新增活動用「上傳多個檔案」製作才有這個功能)，但是教

師必須要輸入評語。 
(4) 利用成績紀錄的下拉式選單，評定作業成績。85/100 表示滿分 100 分的作業中，學生得

到 85 分。 
(5) 再點按儲存更改。 

 

(1)

(5) 

(4)

(3) 

(2) 
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步驟 5. 儲存成績後的畫面，點按成績狀態欄的「更新」，可以重新作成績登錄和評閱。 

 
 

叁、作業批次下載 

教師進入課程首頁，從左方「活動」項目下點按「作業」，進入作業後，點按「已繳交」

欄下 「作業批次下載」，點選選取全部，再點按產生壓縮檔，可以重新命名再點按產生壓縮

檔，會出現壓縮檔，再將滑鼠移到壓縮檔，按滑鼠右鍵 ->另存目標，可存在個人電腦，解壓

縮檔即可看到以學生學號命名的資料夾及教師評語資料夾(response)。 
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肆、成績的匯出與匯入操作步驟 

一、從 Moodle 課程匯出成績 

步驟 1. 進入課程首頁，在功能選項區的「系統管理」項下，點按「成績」。 

 
 
步驟 2. 進入成績中心。 
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步驟 3. 點按顯示班級平均。 

 
步驟 4. 可以查看班級總平均。 

 
步驟 5. 在「選擇一個動作」下拉選單，選擇「匯出到 Excel 試算表」。 
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步驟 6. 選擇要匯出的作業成績，再點按送出。 

 
步驟 7. 再點按下載。 

 
步驟 8. 再將 EXCEL 檔案儲存在個人電腦。 
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二、利用 EXCEL 完成成績運算後再匯入 Moodle 課程 

 
步驟 1. 利用 EXCEL 開啟成績檔案，可做加減分或加權運算，完成後再另存副檔名為.CSV。 

 

步驟 2. EXCEL 會再確認是否存.CSV 格式，再點按是。 
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步驟 3. 在功能選項區的「系統管理」項下，點按「成績」，在「選擇一個動作」下拉選單，選

擇「匯入從 CSV 檔案」。 

 
步驟 4. 將 CSV 檔案上傳，「編碼」選擇 BIG5，再點按上傳成績。 

 

步驟 5. 辨認用戶按「連結於」：電子郵件，「連結到」：useremail。 
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步驟 6. 選擇要匯入的成績項目對應，再點按上傳成績。 

 
步驟 7. 點按下一頁。 

 

步驟 8. 完成匯入 EXCEL 修改後的成績。 
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三、匯入成績後如何修改成績 

步驟 1. 進入成績中心，點按右上方的啟動編輯模式。 

 
步驟 2. 點按要修改學生的成績欄位右上方的編輯鍵。 

 
步驟 3. 取消「覆蓋」的勾選。 

 

編輯鍵 
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步驟 4. 更改作業成績後，再點按更新，課程總分(簡單的加權平均成績)會同步更新。 
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四、如何新增成績類別和項目 

新增一個「小考」的成績類別包含三次小考項目，另再加入期中考項目、期末考項目之操

作說明如下： 
 
步驟 1. 進入成績中心，「選擇一個動作」下拉選單，選擇「編輯類別和項目」。 

 
步驟 2. 點按新增類別 

 
步驟 3. 輸入「類別名稱」後，點按儲存更改，完成新增成績類別。 
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步驟 4.「選擇一個動作」下拉選單，選擇「編輯類別和項目」，再點按加入評分項目 

 
 
步驟 5. 輸入「項目名稱」後，選擇上層級別的「成績類別」，再點按儲存更改。(例：小考二

的上級成績類別是：小考) 

 
 
步驟 6. 完成新增成績類別和項目。 

 
 

新增評分項目 

新增成績類別 
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步驟 7. 輸入二次小考、期中考、期末考成績，可使用 Tab 鍵作快速移動登錄成績，完成後必

須點按更新，則課程總分將加總作業、小考、期中考和期末考成績後再平均。

 

步驟 8. 系統會自動加總有成績的項目作平均，若連空白也要計算，再點按課程名稱下方的  

 
步驟 9. 取消勾選「只有成績不是空的才彙總」，才會計算空白的成績。 

取消勾選「只有成績不是

空的才彙總」 
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五、如何調整成績權重 
  

課程總成績的評分方式為作業 30%，小考 20%，期中考 25%，期末考 25%。操作說明如

下： 

步驟 1. 點按課程名稱下方的 ， 

 
步驟 2. 在「成績類別」下的「彙總」：選擇「加權平均成績」，再點按儲存更改。 

 

步驟 3. 調整項目的權重：點按項目下的  
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步驟 4. 在「上層類別」下，填入「項目加權」值，點按儲存更改，再依序設定各作業和小考、

期中考、期末考的加權值。 

 
步驟 5. 課程總分會隨項目加權作調整。 

 
 


