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1 模組概覽 

1.1 簡介 

1.1.1 目的 

設定模組有四個主要部份 – ｢用戶資料｣，｢個人設定｣，｢更改密碼｣和｢快速存取

｣。 
 

a. ｢用戶資料｣ 容許用戶檢視自己的用戶資料。 
b. ｢個人設定｣ 容許用戶進行個人設定。 
c. ｢更改密碼｣ 容許用戶在登入系統以後，更改自己的戶口密碼。 
d. ｢快速存取｣ 容許用戶進行個人快速存取偏好設定。 
 
 
用戶選項單顯示系統的各項資料。 
 
 
通知欄顯示接收不同種類的系統或模組通知。 
 
 
儀表板模組有六個小工具 – ｢校曆｣，｢班別出席資料｣，｢班別時間表｣，｢學生資料

｣，｢備忘錄｣ 和 ｢空堂教師｣。 
 
a. ｢校曆｣ 容許用戶檢視校曆資料。 
b. ｢班別出席資料｣ 容許用戶檢視學生出席資料。 
c. ｢班別時間表｣ 容許用戶瀏覽不同班別的班別時間表。 
d. ｢學生資料｣ 容許用戶瀏覽個別學生資料。 
e. ｢備忘錄｣ 容許用戶瀏覽及編修備忘錄中的內容。 
f. ｢空堂教師｣ 容許用戶檢視空堂教師。 
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1.2 功能圖表 
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1.3 流程圖 

不適用 
 

1.4 與其他模組的聯繫 

 
 
 

 
 

 
CUS 

學校 (SCH) 
- SCH13 校曆 

 學生出席資料 (ATT) 

- ATT01 編修 
 

聯遞系統 (CDS) 
- CDS01/ 03 經聯遞系統匯入/ 匯出資料 

學生資料 (STU) 
- STU14 座位表設定 
- STU45 學生資料查詢 
 

時間表編排 (TSI) 

- TSI01 匯入 
 



雲端校管系統 – 用戶手冊 
設定  版本 1.0 

 

 

 © 版權屬中華人民共和國香港特別行政區政府教育局所有，二零二四年。 第 5 頁 

 

2 操作步驟 
 

2.1 設定 

2.1.1 用戶資料 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶瀏覽用戶資料。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [設定]  [用戶資料]。 
2. 系統顯示一般資料：學校級別、學校授課制、用戶代碼、用戶類別、用戶名

稱、密碼到期資料、中/ 英文用戶姓名、使用語言、用戶互聯網存取時限、用

戶到期資料及已編配用戶組。 
3. 系統顯示統一登入系統資料：已配對網上校管系統用戶名稱及統一登入系統用

戶名稱。 

 
4. 在統一登入系統資料，用戶可以按[刪除]按鈕以刪除配對。 
 

2 
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 完成後影響 

 

不適用 
 

 附註 

  
1. 只會顯示目前所登入用戶的個人資料。 
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2.1.2 個人設定 

這個功能容許用戶自訂個人設定，包括介面顏色及系統語言。 
 
 
更改個人設定 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶更改個人設定。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 

 使用步驟 

 
1. 在左邊選單中按 [設定]  [個人設定]。 
2. 顯示可供個人設定的介面顏色及系統語言。 
3. 更改介面顏色及語言選項。更改的介面顏色會在選擇後顯示。 
4. 按 [儲存] 按鈕。 

 

 

5. 按 [重設] 按鈕重設所有設定。 

 

 完成後影響 

 
1. 如果用戶按 [儲存] 按鈕，系統顯示 ｢已成功儲存紀錄｣ 訊息在頁頂。 
2. 個人設定的資料會被更新。 

 

 附註 

 
1. 個人設定的改動會在再次登入雲端校管系統後才會生效。 
2. 可選擇的介面顏色：藍色、綠色、橙色、紫色。 
3. 可選擇的系統語言：中文、英文。 

 

3 
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2.1.3 更改密碼 

這個功能容許用戶在登入系統以後更改戶口密碼。 
 
 
更改密碼 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶更改個人戶口的密碼。 

 先決條件 

1. 用戶已登入系統。 

 

 使用步驟 

1. 在左邊選單中按 [設定]  [更改密碼] 。 

2. 輸入合符密碼格式的舊密碼、新密碼及再次輸入新密碼。 

 

3. 按 [儲存] 按鈕。 

 

2 
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 完成後影響 

1. 如果用戶在輸入全部有效密碼後按 [儲存] 按鈕，系統顯示｢已成功更改密碼｣ 
訊息在頁頂。 

2. 用戶的個人密碼會被更新。 

3. 新密碼會即時生效。系統會為每個用戶於密碼紀錄內保存數個密碼。 

 附註 

1. 密碼長度： 8-40 字元 

2. 密碼是大小楷各異 

3. 不能以用戶名稱, "password" 和 "websams" 作為密碼 

4. 密碼格式 
- 包含英文字母 a-z (細楷) 
- 包含英文字母 A-Z (大楷) 
- 包含數字 0-9 
- 包含特別字符(不能有空格) 
(密碼須滿足以上所有條件) 

5. 新密碼不能與密碼紀錄內的密碼相同。密碼紀錄內的密碼數目可於系統設定

功能中設定。 
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2.1.4 快速存取 

這個功能容許用戶選取指定的功能及設定快速存取按鈕，令用戶能直接進入指定

的功能。 

 
 
瀏覽快速存取 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶瀏覽快速存取項目。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 

 使用步驟 

 
1. 在左邊選單中按 [快速存取]。 
2. 快速存取項目的按鈕會顯示於 [快速存取] 目錄。  

 

3. 按快速存取項目的按鈕。 
 

 完成後影響 

2. 系統會進入用戶指定的模組功能頁。 
 

 附註 

 
不適用。 

2 
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新增快速存取 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶新增快速存取項目。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 

 使用步驟 

 
1. 在左邊選單中按 [設定]  [快速存取]。 
2. 按 [新增] 按鈕以新增快速存取記錄項目行。 
3. 輸入模組、功能、中文簡稱、英文簡稱及次序。 

 

4. 按 [儲存] 按鈕。 
 

 完成後影響 

 
1. 如果用戶按 [儲存] 按鈕，系統顯示 ｢已成功儲存紀錄｣ 訊息在頁頂。 
2. 新的快速存取項目記錄會被新增。 
3. 新增的快速存取項目會按次序排在左邊選單內。 
 

 附註 

 
1. 在功能列表中，只顯示已授權的功能。 
2. 快速存取偏好設定是跟隨每個用戶保存的。 
3. 必填的方格內須輸入有效數據。 
4. 在次序中輸入負數/ 零/ 重複數值均為無效數值。 
 

3 
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更改快速存取 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶更改快速存取項目。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 
2. 已有現存的快速存取項目。 

 使用步驟 

 
1. 在左邊選單中按 [設定]  [快速存取]。 
2. 所有現存的快速存取記錄會顯示在頁面 [S-CUS04-01]。 
3. 更新模組、功能、中文簡稱、英文簡稱及次序。 

 

 
4. 按 [儲存] 按鈕。 

 

 完成後影響 

 
1. 如果用戶按 [儲存] 按鈕，系統顯示 ｢已成功儲存紀錄｣ 訊息在頁頂。 
2. 更新被更改的快速存取項目記錄。 
3. 更新的快速存取項目會按次序排在左邊選單中。 

 附註 

 
1.  快速存取項目記錄會跟隨次序來排序顯示於頁面 [S-CUS04-01]。 
2. 必填的方格內須輸入有效數據。 
3. 在次序中輸入負數/ 零/ 重複數值均為無效數值。 
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刪除快速存取 

 功能說明 

 
這個功能容許用戶刪除快速存取項目。 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 
2. 已有現存的快速存取項目。 

 使用步驟 

 
1. 在左邊選單中按 [設定]  [快速存取]。 
2. 所有現存的快速存取記錄會顯示在頁面 [S-CUS04-01]。 
3. 選擇快速存取記錄旁邊的方塊。 
4. 按 [刪除] 按鈕。 

 

5. 當顯示 ｢確定刪除紀錄?｣ 的對話方塊時，按 [確定] 按鈕。 
 

 完成後影響 

 
1. 如果用戶按 [刪除] 按鈕，系統顯示 ｢已成功刪除紀錄｣ 訊息在頁頂。 
2. 快速存取項目的資料會被刪除。 
3. 被刪除的快速存取項目會從左邊選單中移除。 
 

 附註 

 
不適用 
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2.2 通知欄  

 功能説明 

 
這個功能容許用戶瀏覽各種通知訊息。 
 

 先決條件 

 
1. 用戶已登入系統。 
2. 已開啓通知欄以查看已接收的通知訊息。 
3. 有現存的通知訊息，或系統可以接收新的通知訊息。 
 

 使用步驟 
 
1. 按用戶選項單中的 [通知] 按鈕以開啓/ 關閉通知欄。用戶也可以按「x」按鍵

以/關閉通知欄。 

 
 

2. 用戶可瀏覽以下三類通知訊息： 

 聯遞系統通知 (藍色) – 顯示聯遞系統的通知 

 學校通知 (黃色) – 顯示由教育局或雲端校管系統升級發出的通知 

 系統通知 (綠色) – 顯示雲端校管系統發出的通知 

3. 按 [無須再提示我] 按鈕以移除現有的聯遞系統訊息，並不在現時或往後的登

入中顯示。只適用於聯遞系統訊息 (如有)。 
4. 按通知訊息中的藍色連結 (如有) 以前住相應的網頁頁面，報告或聯遞系統檔案 

(如適用)。 

 
4 
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 完成後影響 

 
1. 如果用戶已按 [無須再提示我] 按鈕，此信息將不再在往後登入時顯示，並且

不會計算於用戶選項單中通知按鈕上顯示的現有通知訊息數量。 
 

 附註 

1. 當沒有通知訊息時，系統顯示預設訊息｢沒有新訊息｣。 
2. 系統在通知欄中顯示全部現有的通知訊息。 
3. 系統按照預設順序 (由上至下) 顯示不同類型的通知訊息：聯遞系統通知(藍

色)、學校通知(黃色)、系統通知(綠色)。 

4. 系統在用戶選項單中的通知按鈕上顯示現有通知訊息數量。 
5. 可供顯示的通知訊息由各個模組獨自設定。 

3

2 
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2.3 儀表板 

用戶可設定存取儀表板小工具，以瀏覽各種資訊及使用不同的功能。 
 

2.3.1 小工具設定 

用戶可以啟用/停用所選的小工具及更改小工具的顯示設定。 

 
 
設定小工具的存取 

 功能説明 

 
用戶可以啟用/ 停用所選的小工具。 

 

 先決條件 

 
1. 用戶的帳戶需被分配到必要的用戶組以瀏覽或使用某些小工具。 
2. 小工具可在 系統保安 > 設定 > 儀表板編修 中進行設定以供使用。 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁] 或移動至視窗頂部。 

2. 系統在 小工具 中顯示當前已啟用的小工具。 

 
 

3. 按 小工具 的下拉列表或輸入搜索小工具的名稱，以瀏覽可用的小工具。 
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4. 選取核選方塊以啟用/ 停用所選的小工具。 

 
 

5. 點擊 [儲存] 按鈕，系統立即生效最新的小工具存取設定。如要重設所有更改，

按 [重設] 按鈕。 

 

 完成後影響 

 
1. 當成功儲存後，系統最新儲存的小工具設定將立即及在往後的登入中生效。 

 

 附註 

 
1. 允許同時最多顯示三個小工具。 
2. 如用戶選擇啟用超過三個小工具，系統顯示錯誤訊息｢不可選取多於 3 個小工

具。｣。 

3. 如未能成功儲存，系統會在下一次首頁更新或重新進入主頁時重設小工具至

上一次儲存的設定。 

4 
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更改小工具顯示設定 

 功能説明 

 
用戶可更改個別小工具的顯示設定 ，例如：位置、視窗大小及縮放比例。 

 

 

 先決條件 

 
1. 用戶的顯示器符合顯示設定所需的要求。 
2. 用戶沒有過度縮小瀏覽導致小工具無法正確顯示。 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁]。 

2. 如要改變小工具的位置，按下所選小工具的標題面板並將小工具拖動至所選位

置。 

 
 

 

2 
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3. 如要調整小工具的大小和外形，按下所選小工具角落的箭嘴圖標並將小工具拖

動至所需的大小和外形。 

 
 

 
4. 如要調整小工具的縮放比例，按下所選小工具的縮放欄並將指標拖動至所需的

縮放百分比。 

 
 

5. 點擊 [儲存] 按鈕，系統立即生效最新的小工具存取設定。如要重設所有更改，

按 [重設] 按鈕。 

 

3 3 
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 完成後影響 

 
1. 當成功儲存後，系統最新儲存的小工具設定將立即及在往後的登入中生效。 

 

 附註 

 
1. 在重新定位小工具時，系統會動態調整小工具的位置以對齊預設的瀏覽器區

域及重新排列小工具的顯示次序。 
2. 為防止過度縮小，每個小工具視窗都有其預設的最低顯示大小。 
3. 小工具的預設縮放百分比為 100%。最小縮放為 50%，最大縮放為 150%。 
4. 如未能成功儲存，系統會在下一次首頁更新或重新進入主頁時重設小工具至

上一次儲存的設定。 
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2.3.2 小工具 

2.3.3 校曆 

 功能説明 

 
用戶可瀏覽校曆資料。 
 

 先決條件 

 
3. 學校校曆資料已在學校管理 > 校曆編修 > 校曆設定 中設定。 
4. 只有教職員用戶類別才有權限檢視學校行政事項。 
 

 使用步驟  
 
1. 在左邊選單中按 [首頁] ，選擇[校曆] 小工具。 
2. 選擇 學校級別/授課制，日曆類別 選項，以切換瀏覽不同學校級別/授課制的學

校校曆。 
3. 在日曆類別中，選擇查看單一或多種學校日曆類別 (假期、事項、學校行政)。 
4. 按 [下月] 按鈕以顯示當前顯示月份的下個月。 

按 [上月] 按鈕以顯示當前顯示月份的上個月。 
5. 按 [今日] 按鈕以前往現日期的月份和年份。 

 
 

 

4 

2 3 
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 完成後影響 

 
1. 系統顯示所選月份和年份的學校日曆項目。 
 

 附註 

 
1. 所有用戶均預設可以瀏覽校曆小工具，但只有教職員用戶類別才有權限檢視

學校行政事項。 
2. 當每次更新或進入首頁時，校曆小工具的預設顯示為現日期的月份和年份。 
3. 在 學校管理 > 校曆編修 > 校曆設定 > 基本設定 設定學校校曆項目的名稱、

日期和顯示顏色。 
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2.3.4 班別出席資料 

 功能説明 

 
用戶可瀏覽學生出席的統計。 
 

 先決條件 

 
5. 在小工具設定中啟用了「班級出席資料」小工具。 
6. 在學校管理 (SCH) 模組中已設置了班別。 
7. 在學生出席資料 (ATT) 模組中有可用的學生出席資訊。 
8. 在學生資料 (STU) 模組有可用的座位表設定資訊。 
 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁] ，選擇[班別出席資料]小工具。 
2. 選擇學校級別，學校授課制，級別，班別名稱。 
3. 用戶按照所選班別在不同出席時段 (全日，上午/ 下午) 的不同出席狀況 (出

席，缺課，遲到，早退，不適用) 查看所選班別的學生人數。 
4. 用戶查看所選班別的學生座位/ 概況資訊。 
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5. 如要編修出席記錄，按 [依班編修出席記錄] 按鈕，系統將前往 [S-ATT01-01] 
學生出席資料 > 編修 > 依班 。 

 完成後影響 

 
1. 系統顯示所選學校級別/ 授課制、班級級別/ 名稱的班別出席資料。 

 

 附註 

 
1. 當今天日期不在現學年範圍時，系統會顯示錯誤信息 ｢E-42174：該日期不在

當前學年內｣ 。 

2 

3 

4 
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2.3.5 學生資料 

 功能説明 

 
用戶可瀏覽個別學生資料，包括個人資料、兄弟姊妹、家長 / 監護人及用戶設定

欄位。 
 

 先決條件 

 
9. 在小工具設定中啟用了 [學生資料] 小工具。 
10. 用戶需編配至設定用戶的用戶組及學生資料查詢組以使用學生資料小工具。 
 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁] ，選擇 [學生資料] 小工具。 

2. 選擇學校級別、學校授課制 及 級別，以搜尋現學年的學生。 按 [搜尋] 按鈕。 

 

2 
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3. 選擇班別名稱 及 班號，以瀏覽學生資料。 

 

 

4. 按 [瀏覽學生細節] 按鈕以轉到 [S-STU45-03] 學生資料查詢 > 個人資料。用戶

可在學生資料查詢內瀏覽學生細節。 

 

 完成後影響 

 
不適用 

 

 附註 

 
1. 系統只會顯示現學年的學生資料。 
2. 沒有學生班號的學生不會在此顯示。 

4 
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2.3.6 備忘錄 

 功能説明 

 
用戶可瀏覽及編修備忘錄中的內容。 
 

 先決條件 

11. 在小工具設定中啟用了 [備忘錄] 小工具。 
 

 使用步驟 

1. 在左邊選單中按 [首頁] ，選擇[備忘錄] 小工具。 

 

2. 編修備忘錄內的內容，然後按 [儲存] 按鈕。 

 

 完成後影響 

1. 用戶按 [儲存] 按鈕後，系統顯示｢已成功儲存紀錄｣ 訊息在小工具頂部。 
2. 成功儲存後，系統將立即生效最新儲存的小工具設置，並在未來的登錄中生

效。 

 附註 

 
不適用  

2 
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2.3.7 班別時間表 

 功能説明 

 
用戶可瀏覽不同班別的班別時間表。 
 

 先決條件 

 
12. 在小工具設定中啟用了 [班別時間表] 小工具。 
13. 在小工具中按 按此處 連結轉到 [S-TSI01-01] 時間表編排(介面) > 匯入 以預載

時間表。 

 
 

14. 選取網上校管系統數據集名稱，然後按 [預載時間表] 按鈕。 

 

2 
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 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁] ，選擇 [班別時間表] 小工具。 

 
 

2. 選擇學校級別、學校授課制、級別 及 班別名稱，以瀏覽不同班別的班別時間

表。 

 

 完成後影響 

 
不適用  
 

 附註 

 
1. *[課堂] 表示特別課堂 
2. #[課堂] 表示特別課堂交替 
3. 雙連堂用綠色顯示 
4. 三連堂用紫色顯示 
5. 四連堂用紅色顯示 
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2.3.8 空堂教師 

 功能説明 

 
用戶可以瀏覽空堂教師小工具。 

 先決條件 

 
1. 在小工具設定中啟用了「空堂教師」小工具。 
2. 1 個 100%完成度的獨立版時間表編排工具 (STT) 之製成集已於時間表編排 

(介面) 模組中 (TSI) 終結。 

 使用步驟 
 
1. 在左邊選單中按 [首頁]，選擇[空堂教師] 小工具。 
2. 選擇學校級別和學校授課制，以查看不同學校級別/授課制的空堂教師，視乎

選項是否可供選擇。 

 

 完成後影響 

 
不適用 

 

 附註 

 
1. 系統預設顯示為現學年的空堂教師小工具。 
2. 系統根據已終結製成集的時間表結構，而顯示星期制或循環制的空堂教師小

工具。 

2 
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3. 當時間表編排 (介面) 模組中沒有已終結的製成集，系統會顯示警告訊息：

「沒有已終結的製成集。請按此處終結製成集」。如要終結製成集，請按警

告訊息中的連結或前往 [S-TSI01-01] 時間表編排 (介面) > 匯入。 


