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設定助教 

教師若需要助教協助管理本課程，可在此進行助教的新增或移除。助教的權限，

預設除了無「設定助教」此功能外，其餘能行使的課程辦公室功能皆與教師相同。 

★ 操作重點：

1、新增助教  

2、刪除助教  

網路學園_教師環境操作手冊
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操作說明 1：新增助教  

【範例】：新增帳號  ” h04”成為本課程助教。

1、按 ，出現助教設定視窗。

◼ 1>按
，出現如圖中設定助教視窗。

◼ 2>填入助教帳號。

◼ 3> 按 。

2、助教新增完成。

① 

② 

③



9

操作說明 2：刪除助教  

【範例】：刪除帳號  ” h04”的本課程助教。

1、勾選助教帳號前選取框，按 。

② 

①
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教材上傳 

此功能提供教師將教材電子檔，上傳到網路上的本課程教材的雲端儲存空間內。 

課程中有了教材，教師就能使用後面功能「學習路徑管理」，編輯學習節點 (章節 )

名稱及選取對應的教材電子檔（詳細操作請參考後方「學習路徑管理」的說明），

本課程的學員即能在課程教室內，觀看教師的教材內容。  
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操作說明 2：教材單一檔案

「上傳檔案」 -依步驟1,2執行

|| || 

回答"確定",即完成教材上傳及分享給學生

點右上角"進入教室"可至學生環境確定資料是否上傳成功

檢視上傳的資料已出現在學生環境中，始完成講義上傳
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二、教材檔案管理  

此處為已上傳至本課程雲端的資料夾及檔案的清單列表，可以進行檔案的上傳、

複製、搬移、刪除等操作。  
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學習路徑管理 

教材檔案上傳至課程雲端的儲存空間後，教師可以開始編輯學習節點，其操作

主要為設定各章節名稱與教材檔案的對應。

★ 操作重點：

1、編輯教材學習路徑  

2、拖拉檔案並自動上傳建立節點  

3、拖拉節點調整順序  
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操作說明 1：編輯教材學習路徑  

【範例】 :新增名稱為「第一章  職場攻略」的學習節點。

1、按左側工具列上 ，出現「節點內容」設定視窗，如下圖：

◼ 1> 預設值為「教材網頁」，即一般的電子檔教材，配合

  下方 鍵，選取雲端內教材檔案。也可以選擇作業  

  、測驗、討論板 . .等做為學習的節點 (要使用作業、測驗

  等做為學習節點，需先開設作業、測驗。 (請參考「作  

業管理」及「測驗管理」中的說明 ))。

◼ 2>「節點狀態」有以下幾點設定，在學員教室有不同的

顯示風貌：

  1>> 勾選可用：  

顯示節點名稱，開放學員觀看教材。 (預設值 )  

  2>> 勾選隱藏：  

節點暂不開放，節點名稱隱藏，學員無法看到。

3>> 都取消勾選：  

可看到節點名稱灰色字顯示，學員無法觀看  

教材。  

① 

⑤ 

② 
③ 

|| 

④



18

◼ 3>填入學習節點 (章節 )名稱。

◼ 4> 按 ，選取要連結的檔案，開啟畫面如下圖：

1>>  點取對應此節點的檔案。  

2>>「教材庫」為學院管理端所設置，若其中有

  電子檔，教師也可以選取使用。  

3>>或直接上傳電子檔對應此節點。  

◼ 5>選取檔案後，請按 。  

2、如此完成一個學習節點的新增，依上述步驟，可陸續完成

  其他學習節點，記得離開此頁面時，請按 儲存。

① 

③②

|| 
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操作說明 2：拖拉檔案並自動上傳建立節點

除了上述編輯學習節點外，額外提供另一種更方便的方式讓教師以

拖拉方式直接上傳多個教材檔案上來，其節點名稱預設為檔案名稱，可

再進行修改。  

1、將檔案 (多個檔案 )拖曳至指定節點上傳，點擊 按鈕，如下圖：

2、如此完成一個學習節點的新增，依上述步驟，可陸續完成其他學習節點。

|| 

|| 
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 操作說明 3：拖拉節點調整順序  

1、可使用拖拉的方式調整節點順序，或則將節點移入某節點中作為子節點，如下

圖：  
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作業管理﹥﹥  

「作業管理」包含有「題庫維護」、「作業維護」、「作業批改」等子功能。
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二、作業維護  

教師利用此功能，挑選作業題庫中題目組合一作業，供學員繳交作業。

★ 操作重點：

1、新增作業  
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操作說明 1：新增作業

【範例】 :  新增一名稱為「作業二」的作業。

1、  按 。

2、新增一份作業，按照上方標籤順序逐一進入頁面填寫或設定

即可完成。

的設定畫面，進行作業的標題
下方為第一個標籤

名稱及繳交期限等屬性的設定。

|| 
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◼ 1>填寫作業名稱。

◼ 2> 填入作答說明 /師長叮嚀。

◼ 3>「發布」的設定。

「準備中，不開放」：作業暫不開放，學員學習環境不會看

到這份作業。日後教師要開放讓學員

  繳交作業時，再設定回「發布」。  

「發布」：學員學習環境可看到這份作業。下方會出現開放

作答日期及關閉作答日期的設定欄位。

◼ 4>設定「開放作答日期」、「關閉作答日期」、「提醒」，

若勾選提醒可選擇「上站提醒」與「 E-mai l 提醒」並設定提

醒時間。

◼ 5>學員繳交作業次數的設定

◼ 6>是否允許逾期未繳學員補繳交作業。

⑩ 

① 

② 

⑧ 

⑥ 

③ 

⑦ 

⑤ 

⑨ 

④
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◼ 7>學員是否能以附檔方式繳交作業的設定。選”是”，學員繳交

作業處會有附加檔案的欄位出現。若勾選「附檔必須」，學員在

填答案時，必須有上傳附件檔案才能進行繳交。

◼ 8>繳交作業的對象預設為本課程正式生，若要改成其他

對象，請按 ，選擇繳交對象。

◼ 9> 作業「開放觀摩」選項的選擇： (供觀摩的學員作業，教師在

  「批改作業」時挑選。 )  

> 1.  不公布：作業不開放學員觀摩。 (細節參考下方補充說明。 )

> 2. 作答完公布：學員繳交作業後，即可觀摩優良作品。

> 3. 關閉作業後公布：「關閉作答日期」時間一到，即開放觀摩。

> 4. 自訂時間：教師自行設定開放作業觀摩時間。
�

直接按存檔 ,即可完成作業設定。

請按右上角、進入教室、到學生環境，檢查設定。

至作業／報告，看是否有作業選項。

確認後始完成作業設定。

admin
印章
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三、作業批改  

教師在此批改學員繳交的作業，並可挑選優良作品供學員觀摩。

★ 操作重點：

1、批改作業  
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 操作說明 1：批改作業  

【範例】 :  批改名稱為「作業二」的作業。

1、  點取要批改作業後方的 。

2、批改作業畫面如下圖。

◼ 1>在左側視窗可以看到已繳作業及是否批改的學員列

  表，按尚未批改的學員姓名，右側視窗出現該學員

  作業內容。   

|| 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑨ 

⑧ 

②
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◼ 2>學員繳交的作業內容及附檔相關資訊 (上傳時間、檔名、檔

案大小 )。

◼ 按"下載全部學員附檔"，下載全部學員作業附檔的壓縮包，離

線解壓再批改。�

如果老師和TA 對於Teams平台使用有什麼任何的問題可以在上班時間打電話到學校 
2632-8001轉分機11712或email給我Chris@gm.pu.edu.tw

                                                                                                     資訊處教學資源中心 鄭慧菁 敬上




