教師在職進修中心資訊網使用手冊：登錄教師研習時數

教師研習時數登錄流程
1、 點選「使用者登入」（如圖一），以「業務帳號」登入資訊網（如圖二）。
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2、 登入後點選「研習課程」「2.研習資料管理/上傳」，進入「課程確認通過」之課程（如圖三），進入課程資料；點選「編輯研習學員資料」（如圖四），進入學員名單編輯頁面。
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3、 研習學員名單編輯頁面分為四區域（如圖五）—★區表示該課程之學員名單；A區為該課程線上報名教師名單，且為上傳時數方式（一）；B區為上傳時數方式（二）；C區為上傳時數方式（三）。
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4、 研習時數上傳方式（一）為，直接將線上報名教師「加入名單」（如圖六）；如課程未開放線上報名，或教師並未線上報名，則採取方式（二），輸入教師身分證字號及研習時數/學分數後，點選「手動新增/修改」（如圖七）；已上傳之教師研習時數亦可編輯或刪除（如圖八）。
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5、 如課程未開放線上報名，且研習教師人數眾多，則採取方式（三），利用檔案將教師時數整批上傳；可上傳之檔案類型包含Excel、Access或XML，此處以大家較為熟悉的Excel舉例說明；開啟一空白Excel檔案，於「A1」中輸入「身分證字號」等字樣，「B1」中輸入「研習時數/學分數」等字樣（如圖九）；逐一輸入研習教師身分證字號及實得時數。
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6、 輸入完畢後將「有資料的區域」反白（如圖十）。
注意！並非將整個畫面反白（如圖十一）。
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7、 有資料之區域反白後，點選「插入」「名稱」/「定義」（如圖十二），進行檔案相關設定。
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8、 由於資料的第一個欄位內容為「身分證字號」，因此定義名稱之「現有名稱」顯示為「身分證字號」（如圖十三），「參照到(R)」表示我們所選取的資料範圍，將隨資料數量而改變。
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9、 將現有名稱修改為「研習教師資料」（如圖十四），點選「新增」、「確定」以關閉視窗（如圖十五）；將檔案「存檔」或「另存新檔」，檔名不限，只要課程登錄者能區辨該檔案為研習教師名單即可。
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10、 點選圖五「上傳資料」進入「研習學員資料上傳作業」頁面；瀏覽已編輯、設定完畢之檔案後，點選「上傳資料」（如圖十六）；如資料上傳成功，所傳資料將顯示於圖五★區域（如圖十七）；教師研習時數編輯完畢後，點選「回研習課程頁面」可返回課程資料區。
注意！
（1） 「研習學員資料上傳作業」頁面提供資料上傳相關設定及範本檔。
（2） 此處範本檔僅供相關設定之參考，檔案僅含50筆教師資料。

（3） 請於參考完畢後另開設新檔，切誤以範本檔直接編輯教師研習時數。
（4） 如研習教師人數眾多，建議分批上傳（200人），以節省等待時間。
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11、 點選「研習課程」/「2.研習資料管理/上傳」，課程處理狀態仍為「課程確認通過」（如圖十八）；如教師研習時數已編輯完成並經確認無誤，則點選「學員名單確定，送出第二階段確認要求」（如圖十九）；此時課程處理狀態顯示為「資料上傳結束」（如圖廿）；研習時數尚未匯入教師「個人研習紀錄」。
注意！

（1） 此按鍵為結案用，請務必確定名單無誤後再行點選。
（2） 點選後便無法再增刪任何研習時數。
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12、 研習學員名單經所屬教師在職進修中心（各校所屬中心及聯絡方式詳見資訊網「組織架構」）確認通過後，處理狀態顯示「名單確認通過」（如圖廿一），表示研習時數已進入教師「個人研習紀錄」。
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13、 已結束課程不會顯示於首頁「最新研習資訊」，請於「研習資訊進階搜尋」區域，輸入研習名稱、勾選「歷史資料」，以搜尋該課程（如圖廿二）；點選課程名稱進入課程資訊，畫面下方即顯示該課程教師名單（如圖廿三）；研習課程亦顯示於教師「個人研習紀錄」。

注意！
（1） 如未勾選「歷史訊息」，則畫面僅呈現「尚未開課」之研習課程。

（2） 未開課前，課程資訊顯示「線上報名教師名單」；課程結束後，則為「研習教師名單」。
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