提交新課程
  提交課程有下列兩個連結可以選擇，都是在登入講師後才有權限可以操作。
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按下連結後出現以下畫面，
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如果是新講師或講師開設新課程，請點選【我不要複製，我要直接輸入課程資料】按鈕。按下連結後出現以下課程輸入表單及相片上傳提示，
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注意事項：
1. 協力老師欄位：該老師要先經過社區大學審核通過才允許輸入，當已經通過社大審核，輸入該老師姓名或講師代號即會自動提示帶出，然後用滑鼠點選或上下鍵去選取。
2. 開課日期、實際開課星期：此兩欄位為行政人員所填選，講師不必輸入。
3. 班代：確定該課程開課後才需填選。
4. 上課地點：當選取學習中心相關欄位後，系統會自動帶出。講師不需填選。
5. 上課時段相關欄位：當選取學分數及上課時間後，該欄位會自動帶出，講師不必填選。
填妥必填欄位及相片上完後，按【下一步】連結會出現十八週課程詳細資料輸入表單，如下
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當你週數為十八週時，會自動複製第九週為公民參考週及第十八週為成果展準備週。你只要將剩下的十六週課程資料填妥才能進入下一步，如沒完全填妥十六週課程資料，系統會有提示並無法進至下一步驟。
當填妥完十八週資料並按下一步，系統會提示是否確定要新增新課程，畫面如下，
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按下確定後，講師投送課程完成。如要修改或刪除，可以至上方選單點選【我的課程】，即可看到最新學期的列表，如下
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注意事項：
如果開課日期經由社大行政人員輸入，原則上該課程就不允許講師刪除，並只開
放部分欄位讓講師修改。所以講師務必在提交課程時將資料全部輸入。
複製課程
提交課程有下列兩個連結可以選擇，都是在登入講師後才有權限可以操作。
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按下連結後出現以下畫面，
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講師如果之前有在社區大學課務系統提交成功過課程，就可以看到之前提交過課程的列表，並在每個課程列表的最右邊會有【複製】的連結，按下其中一個課程連結後，即會複製該課程的資料，如下圖，
[image: image9.png]ETREEFTN.

103-HF3 v

(KBS SR

TNERE v

EESSEE v BESE

=B V|| EREP v,

FERAZMRERALE , AREDTHEFEN

Fi I SR —R512%

2v

FiEesfS 1000 v BEESER S8

2E B (10 B0 |4 -~[12

BREERD - AEE  FESSASAOAS  ETREKNBENIENS  RESNEE  DiEsozeT
&-

ESUREETANTEHAESHREAR  UEBLRA  USSIATERIE  BEAARE 8%

EfTTEYoutube B @l - FLRELSR





注意事項：
6. 協力老師欄位：該老師要先經過社區大學審核通過才允許輸入，當已經通過社大審核，輸入該老師姓名或講師代號即會自動提示帶出，然後用滑鼠點選或上下鍵去選取。
7. 開課日期、實際開課星期：此兩欄位為行政人員所填選，講師不必輸入。
8. 班代：確定該課程開課後才需填選。
9. 上課地點：當選取學習中心相關欄位後，系統會自動帶出。講師不需填選。
10. 上課時段相關欄位：當選取學分數及上課時間後，該欄位會自動帶出，講師不必填選。
講師只要檢查課程資料有沒有要修改或補充的部分，如果確定沒有問題的話舊點選【下一步】連結，如下圖，
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以上資料純為測試，不代表任何意義
十八週資料也會全部複製，講師只要檢查課程資料有沒有要修改或補充的部分，如果確定沒有問題的話舊點選【下一步】連結，如下圖，
系統會提示是否確定要新增新課程，畫面如下，
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按下確定後，講師投送課程完成。如要修改或刪除，可以至上方選單點選【我的課程】，即可看到最新學期的列表，如下
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注意事項：
如果開課日期經由社大行政人員輸入，原則上該課程就不允許講師刪除，並只開
放部分欄位讓講師修改。所以講師務必在提交課程時將資料全部輸入。
