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1 模組概覽 

1.1 簡介 

1.1.1 目的 

報告管理模組是用以編修報告範本及儲存在存庫內的報告。此檔案提供個別模組

的報告管理模組功能和報告功能的知識及相關的操作指引。 
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1.2 功能圖表 

報告管理 
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1.3 流程圖 
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1.4 與其他模組的聯繫 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RPT01 –編修報告存庫 

 系統保安 

 獲取用戶組別及存取權限 
 

 RPT02 –編修報告範本 

 系統保安 

 獲取用戶組別及存取權限 
 

 RPT03 –預覽及列印 / 製作報告 

 系統保安 

 獲取用戶組別及存取權限 
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2 操作步驟 

2.1 範本 

用戶能夠在範本功能內下載報告範本從而編修及上載已更新的範本。 
 
 

2.1.1 編修範本 

用戶能夠搜尋所需報告範本以及執行刪除或下載的工作。 
 
用戶能夠根據以下條件搜尋範本: 

- 模組 

- 類別(下拉列表) 

- 類別(選項) 

- 語言 
 
搜尋結果將以報告名稱(編號)排列。用戶可按以下標題列以重新排列搜尋結果： 

- 範本說明 

- 模組 

- 類別 

- 類別 

- 製作者 

- 製作日期 

檢視範本的報告樣本 

 功能說明 

用戶能夠檢視系統提供範本及用戶編製範本的報告樣本。 

 先決條件 

用戶的電腦必須已安裝 Adobe Acrobat Reader 和微軟 Office 以檢閱報告。 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [範本]。 

2. 按 編修範本 標示。 

3. 選擇搜尋條件以搜尋需要檢視的範本。 
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4. 按 [搜尋] 鍵。 

 
 

5. 系統會以表列方式列出符合條件的範本。選擇一範本然後按 報告名稱 (編號) 超
連結以檢視範本報告樣本。 
 
 
6. 樣本報告會以 Adobe Acrobat Reader 應用程式顯示於彈出視窗。用戶能選擇預
覽、列印或儲存樣本報告至電腦內。 
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 完成後影響 

不適用 

 附註 

不適用 

下載範本以作修改 

 功能說明 

用戶能夠從雲端校管系統下載預設範本和用戶自訂範本，然後以水晶報告應用程

式修改報告範本。 
 
要編輯報告範本，用戶應先下載範本，然後以水晶報告應用程式編輯範本。 

 先決條件 

用戶的電腦必須安裝水晶報告，才能修改報告範本。 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [範本]。 

2. 按 編修範本 標示。 

3. 選擇搜尋條件以搜尋需要檢視的範本。 

4. 按 [搜尋] 鍵。 

5. 系統會以表列方式列出符合條件的範本。選擇範本然後按左邊的 [下載] 鍵以下
載範本作修改。 

 

5 
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6. 須用水晶報告軟件開啟及修改已下載的範本。 
 

 
7. 更改和儲存範本。 



雲端校管系統 - 用戶手冊 
報告管理 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9頁 

 完成後影響 

為了令報告範本能夠應用於相關模組，用戶必須把已更改的範本上載到雲端校管

系統。(詳情請參照上載範本第 2.1.2 節) 

 附註 

1. 如要更改已下載的範本： 

a. 用戶能夠透過 ODBC 驅動程式連接到數據庫。 

b. 如要連接至數據庫，系統會要求用戶輸入密碼。 

c. 用戶可以在報告範本新增或移除文字物件(文字物件是一個能夠包含文字、
數據庫項目和公式項目的特定物件)。 

d. 用戶不能在報告範本新增或移除參數項目(一種要求用戶輸入數值的特別項
目種類)。 

2. 如在雲端校管系統升級時用戶編製範本所關聯的數據庫結構有任何改動，用戶
編製範本將不能運作。 

3. 系統會在有需要時建立數據庫檢視以方便用戶新增數據庫項目到用戶編製報告
範本。 

4. 所有系統提供報告範本都有 PDF格式的樣本報告。 

刪除範本 

 功能說明 

用戶能夠刪除個別模組的報告範本。 

- 只有用戶編製的範本才可被刪除。由用戶上載的報告名為用戶編製範本。 

- 系統提供範本不能被刪除。所以系統提供範本左面沒有作刪除用的核取方塊。 

 先決條件 

不適用 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [範本]。 

2. 按 編修範本 標示。 

3. 選擇搜尋條件以搜尋要檢視的範本。 

4. 按 [搜尋] 鍵 
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5. 系統會以表列方式列出符合條件的範本。點選要刪除的用戶編製範本左邊的核
取方塊。 

 
 
6. 按 [刪除] 鍵以刪除所選的範本。 

 完成後影響 

按下「搜尋」鍵之後，搜尋結果會顯示在搜尋條件之下。 

 附註 

1. 只有用戶編製範本可被刪除，系統提供範本則不能刪除，故此類範本不會提供
核取方塊作刪除之用。 

2. 用戶編製範本只可以由上載這範本的用戶或在用戶組 SCHOOL_HEAD 或
SYSTEM_ADMIN中的用戶刪除。 

3. 用戶編製範本左面含有核取方塊供這範本的上載者用作刪除之用。若用戶組
SCHOOL_HEAD 或 SYSTEM_ADMIN 中的用戶登入，則所有用戶編製範本左
面皆有核取方塊作刪除之用，以便整理系統中的範本。 

只有用戶自訂範本才能

夠被刪除。 

5 
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2.1.2 上載範本 

 功能說明 

用戶能夠上載報告範本以供個別模組在其報告功能內使用。 
 
上載範本容許用戶上載報告範本以在個別模組的「報告」功能製作相關的報告。

上載的範本名為用戶編製範本。 

 先決條件 

不適用 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [範本]。 

2. 按 上載範本 標示。 
3. 選擇或輸入要上載的範本的 模組、類別 和 報告名稱 (編號)。輸入 範本說明 以
便將來提取範本時作參考之用。 

4. 按 [選擇檔案] 鍵以找出需要上載的範本檔案。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
6 
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5. 在彈出視窗中瀏覽然後選擇電腦內的 範本檔案 上載。 

 
 
6. 用戶能夠按 樣本報告 文字方格旁的 [選擇檔案] 鍵以選擇需要上載的範本的樣
本報告。 

7. 按 [儲存] 上載範本。 

 完成後影響  

已上載的範本能透過個別模組的報告功能使用。 

 附註 

1. 只有被授予報告管理範本功能的「上載範本」標示頁存取權的用戶才能上載報
告範本。 

2. 系統允許多個相同名稱和報告編號的範本同時存在。 

3. 報告範本不能被取代。如果用戶希望更新現有的用戶編製範本，必須先將其刪
除，然後上載另一已更新的版本。 

4. 上載的範本名為用戶編製範本。 

5. 範本檔案的格式應為 rpt。 

6. 樣本報告的格式應為 pdf，doc，rtf 或 xls。 

7. 範本檔案和樣本報告不能超過 10MB。 
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2.2 存庫 

用戶能夠搜尋和檢視其擁有提取權限的報告。用戶有權檢視報告，但並不代表有

權將其刪除。但用戶必定能夠刪除自己上載到存庫的報告。 
 
存庫版面容許用戶以以下條件作搜尋 

- 模組 

- 類別 

- 報告名稱 (編號) 

- 報告說明 

- 語言 

- 製作者 

- 製作日期 (由) 

- 製作日期 (至) 

- 狀況 
 
搜尋結果預設以報告名稱(編號)排列。用戶可按以下標題列以重新排列搜尋結果： 

- 報告說明 

- 模組 (如果用戶選擇了某一模組作為其中一個搜尋條件，模組欄將不會顯示。) 

- 類別 

- 製作者 

- 檔案 

- 製作日期 

- 狀況 
 
只有少數模組 (如學生資料、學生成績、特殊學生成績、時間表編排(介面)和財務
管理及策劃) 提供製作報告功能外，同時亦提供將報告儲存於報告存庫的「報告存
檔」功能。 
 
在系統保安模組，只有「產製學生 / 家長戶口報告」會存放在存庫裡。這個報告在
學生或家長戶口被整批產製之後由系統自動製作。 

檢視報告 

 功能說明 

報告存檔功能讓用戶製作和儲存報告至報告存庫。儲存在報告存庫的報告可以在

報告管理模組的存庫功能中提取。 
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 先決條件 

1. 用戶的電腦必須已安裝 Adobe Acrobat Reader 和微軟 Office 以檢閱報告。 

2. 當用戶嘗試搜尋存放在存庫裡的報告，搜尋結果只會列出該用戶擁有存取權的
報告。 

3. 報告狀況為完成。 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [存庫]。 

2. 選擇搜尋條件以搜尋需要檢視的報告。 

3. 按 [搜尋] 鍵。 

4. 系統會以表列方式列出符合條件的報告。選擇報告然後按 報告名稱 (編號) 連
結以檢視報告。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

如報告狀況為「操作進行

中」或「錯誤」，報告名

稱將不會被顯示為超連

結。 

4 
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5. 報告會以相關的應用程式如 Adobe Acrobat Reader顯示於彈出視窗。用戶能
選擇預覽、列印報告或儲存報告至電腦內。 

 

 完成後影響 

搜尋 

- 如報告狀況為「操作進行中」或「錯誤」，報告名稱將不會被顯示為超連結讓
用戶點按。只有狀況為「完成」的報告用戶才能檢視。 

 
檢視 

- 報告會顯示於新的視窗中。檢視完成後，用戶能夠通過瀏覽器的列印功能列印
報告，或執行「另存新檔」儲存報告至電腦內。 

 附註 

1. 報告會有以下狀態: 

a. 操作進行中 

 用戶已要求系統製作報告，報告正在製作中。 

 因報告未準備就緒，故報告名稱未有超連結。 

b. 完成 

 報告已製作完成，用戶可以檢視。 

 用戶可點按報告名稱(編號)超連結，以檢視報告。 

c. 錯誤 

 報告製作發生錯誤。 

 因製作報告出現錯誤，報告名稱未有超連結。 

2. 系統允許多個有相同名稱和報告編號的報告同時存在。 

5 
5 



雲端校管系統 - 用戶手冊 
報告管理 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16頁 

3. 用戶產製報告的權限 (只限於學生資料、學生成績、特殊學生成績、時間表編
排(介面)和財務管理及策劃五個模組)設定於系統保安模組的「編修存取權限」
功能。其流程為: 

a. 按用戶組別的連結 (系統保安 > 存取控制 > 用戶組別)。 

b. 在「存取權限」一頁中，按「報告管理」的超連結。 

c. 點按「執行」方格授予權限。 

刪除報告 

 功能說明 

「報告存檔」功能讓用戶製作和儲存報告至報告存庫。儲存在報告存庫的報告可

以在報告管理模組的存庫功能中刪除。 

 先決條件 

不適用 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告管理]  [存庫]。 

2. 選擇搜尋條件以搜尋需要檢視的報告。 

3. 按 [搜尋] 鍵。 

4. 系統會以表列方式列出符合條件的報告。點選要刪除的報告前的核取方塊。 
 

 

4 
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5. 按 [刪除] 鍵然後確定操作。 

 完成後影響 

報告將會從報告存庫被永久刪除，並無法從系統中再次提取。 

 附註 

1. 只 有 報 告 製 作 者 能 夠 刪 除 其 儲 存 的 報 告  (SCHOOL_HEAD 及

SYSTEM_ADMIN用戶組用戶除外)。 

2. 在用戶組「SCHOOL_HEAD」中的用戶能檢視和刪除所有在存庫裡的報告。 

3. 除了財務管理及策劃報告，在用戶組「SYSTEM_ADMIN」中的用戶能檢視和
刪除所有在存庫裡的報告。 

4. 存庫內報告的具體資料存取控制： 

- 學生成績：有製作學生成績報告權限的用戶能分別檢視所有學生成績報
告。但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

- 特殊學生成績：有製作特殊學生成績報告權限的用戶能分別檢視所有特殊
學生成績報告。但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

- 學生資料：有製作學生資料報告權限的用戶能檢視所有學生資料報告。但
是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

- 系統保安：有產製學生 / 家長戶口和製作「產製學生 / 家長戶口報告」權限
的用戶能檢視所有戶口產製報告。但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

- 財務管理及策劃：在六個預設的財務管理及策劃用戶組別中的任何一個用
戶都能檢視所有財務管理及策劃報告。只有用戶組「FMP_ADMIN」的用
戶能刪除所有財務管理及策劃報告。 

- 時間表編排(介面)：用戶類別「教職員」的用戶能檢視所有時間表編排(介
面)報告。只有用戶組「TSI_ADMIN」的用戶才能刪除所有時間表編排(介
面)報告。 
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2.3 個別模組的報告功能 

2.3.1 預覽及列印 

 功能說明 

每一個模組都有 報告 功能容許用戶製作報告。用戶能夠儲存、預覽及列印報告。 

 先決條件 

1. 須有相對報告範本以製作報告。 

2. 用戶的電腦必須已安裝 Adobe Acrobat Reader 和微軟 Office 以檢閱報告。 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告]。 

例如按 [學生資料]  [報告]。 

2. 選擇合適的 類別 及 語言。 

3. 按 [搜尋] 鍵列出條件合適的報告。 

4. 按 報告名稱 (編號) 超連結以列出相關的範本。 

5. 按 範本說明 超連結載入列印準則頁。 
 

 

2 

5 

4 
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6. 選擇製作報告的準則。不同的報告範本有不同的列印準則。 

7. 選擇報告 格式。 

8. 按 [預覽及列印] 鍵製作所需的報告。 
 

 
 
9. 新視窗會彈出所選格式的報告，例如選 PDF 格式，會以 Adobe Acrobat 

Reader開啟此報告。可利用該程式的 [儲存] 鍵儲存報告及 [列印] 鍵列印報告。 
 

 完成後影響 

不適用 

 附註 

1. 報告可以四種格式顯示，分別為 PDF、WORD、RICHTEXT或 EXCEL。建議
選取 PDF 格式。 

2. 按 [預覽及列印] 鍵，報告內的資料便會直接從雲端校管系統內的資料庫提取。 

8 
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2.3.2 報告存檔 

 功能說明 

十個模組包括學生成績、財務管理及策劃、香港考評局程序、申請大專院校(只提
供英文版) 、系統保安、學生學習概覽、特殊學生成績、學生資料、人才資料庫及
時間表編排(介面)都設有「報告存檔」功能，允許用戶將所產製的報告儲存到報告
存庫中。用戶可使用報告管理模組 [存庫] 功能，提取或刪除所儲存的報告。 

 先決條件 

不適用 
 

 使用步驟 

1. 在左選單中按 [報告]。 
例如按 [學生資料]  [報告]。 

2. 選擇合適的類別及語言。 

3. 按 [搜尋] 鍵列出條件合適的報告。 

4. 按 報告名稱 (編號) 超連結以列出相關的範本。 

5. 按 範本說明 超連結載入列印準則頁。 

 

6. 選擇製作報告的準則。不同的報告範本有不同的列印準則。 

4 

5 
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7. 選擇報告 格式。 

8. 按 [報告存檔] 鍵製作所需的報告以及儲存至報告存庫。 
 

 
 
9. 為方便從報告管理模組存庫功能中提取報告時作參考，彈出視窗會要求用戶輸
入該報告的說明。 

 

 
 
10. 輸入說明後按 [確定] 鍵。 

 完成後影響 

系統會顯示以下訊息﹕「報告已被提交產製，請到「報告管理」模組的「存庫」

功能中瀏覽報告」，並提供超連結至報告存庫功能。(詳情請參閱報告存庫 第 2.2
節) 

 附註 

在系統保安模組，只有「產製學生 / 家長戶口報告」會存放在存庫裡。這個報告在
學生或家長戶口被整批產製之後由系統自動製作。所以系統保安模組內的報告功

能沒有「報告存檔」鍵。 

8 
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2.3.3 存取控制 

 功能說明 

用戶可以在系統保安中控制每一個模組的報告功能存取權限。用戶可以授予用戶

組別存取權限。 

 先決條件 

不適用 

 使用步驟 

1. 到系統保安模組。按 [系統保安]  [存取控制]  [用戶組別]。 

2. 選擇用戶組別。 

3. 選擇報告管理後，便會顯示彈出視窗。 

4. 授予權限給所選用戶組別︰ 

a. 點選「瀏覽」核取方塊以允許用戶組別檢視報告範本和儲存在存庫的報告。 

b. 點選「新增」核取方塊以允許用戶組別上載報告範本至「存庫」。 

c. 點選「刪除」核取方塊以允許用戶組別刪除報告範本和存庫中的報告。 

d. 點選「執行」核取方塊以允許用戶組別在相關的模組產製報告，然後儲存
到存庫中，如學生資料模組的「學生 – 產製報告」。 

 

 
 
5. 按 [儲存] 鍵。 

因為報告管理模組沒有修改功能，

故不提供修改功能核取方塊。 

a b c d 
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 完成後影響 

1. 如要廢除用戶組在某模組如學生成績的「執行」權限:  

 剔除學生成績 – 製作報告此列的「執行」方格內的「」符號。 
 

 
 
 在學生成績模組，報告功能的 [報告存庫] 鍵便會處於不啟動狀態。 
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2. 如要授予用戶組在某模組如學生資料的「執行」權限：  

 點選學生資料 – 製作報告此列的「執行」方格。 
 

 
 
 在學生資料模組，報告功能的 [報告存檔] 鍵便會被啟動，用戶現在可以在
學生資料模組產製報告，然後儲存到存庫中。 

 

 
 

2 
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3. 如要廢除用戶組在 範本 – 上載範本 的「新增」權限:  

 剔除 範本 – 上載範本 此列的「新增」方格內的「」符號。 
 

 
 
 在報告管理模組的範本功能內，上載範本 標示便不會顯示。 
 

 
 

3 
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4. 如要授予用戶組在 範本 – 上載範本 的「新增」權限:  

 點選 範本 – 上載範本 一列的「新增」方格。 
 

 
 
 在報告管理模組的範本功能，系統會顯示 上載範本 標示。 
 

s 

 附註 

1. 刪除範本存取權限 

 只有用戶編製範本可被刪除。 

 用戶編製範本只可以由上載這範本的用戶或在用戶組 SCHOOL_HEAD 或
SYSTEM_ADMIN中的用戶刪除。 

2. 產製及庫存報告存取權限 

4 
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 當那五個特定模組的「執行」權限授予用戶組時，用戶能夠製作該模組的
報告。然後儲存至報告存庫中。 

 只有報告製作者能夠刪除其儲存的報告。 

 在用戶組「SCHOOL_HEAD」中的用戶能檢視和刪除所有在存庫裡的報
告。 

 除了財務管理及策劃報告，在用戶組「SYSTEM_ADMIN」中的用戶能檢
視和刪除所有在存庫裡的報告。 

 存庫內報告的具體資料存取控制： 

 學生成績：有製作學生成績報告權限的用戶能分別檢視所有學生成績
報告。但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

 特殊學生成績：有製作特殊學生成績報告權限的用戶能分別檢視所有
特殊學生成績報告。但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

 學生資料：有製作學生資料報告權限的用戶能檢視所有學生資料報告。
但是只有製作者能刪除其儲存的報告。 

 系統保安：有產製學生 / 家長戶口和製作「產製學生 / 家長戶口報告」
權限的用戶能檢視所有戶口產製報告。但是只有製作者能刪除其儲存

的報告。 

 財務管理及策劃：在六個預設的財務管理及策劃用戶組別中的任何一
個用戶都能檢視所 有財務管理 及策劃 報 告。只有用戶組

「FMP_ADMIN」的用戶能刪除所有財務管理及策劃報告。 

 時間表編排(介面)：用戶類別「教職員」的用戶能檢視所有時間表編排
(介面)報告。只有用戶組「TSI_ADMIN」的用戶才能刪除所有時間表
編排(介面)報告。 

 


