
107-1 教學卓越網教育訓練
暨成果撰寫說明

教務處─教學卓越計畫辦公室
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教卓網承辦人聯絡方式

luyc@mail.fgu.edu.tw

分機11128

教學卓越計畫辦公室盧昱其
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今日主題

上傳成果
方法

成果撰寫
說明
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上傳成果前的準備
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如何進入教卓網？

佛光首頁

右下角或輪播

直接輸入網址

120.101.67.68
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如何進入教卓網？
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主持人

教職員工

管理員按

人事令維護

助理學生

系所行政人員

需由主持人

至前台指派

上傳成果權限與登入



7教卓網帳號密碼與佛光大學信箱帳號密碼同步
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如果無法登入帳號密碼

忘記帳號密碼

佛光大學網站

右上角「單一簽入」

用忘記密碼方式取得

圖資處「表單下載」

取得密碼變更申請單

帳號未獲授權

管理員授權

(給教職員工)

教職員授權

(給系院助理或學生)
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Step 1

Step 2

Step 3

授權上傳權限給其他人員
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如果您是系主任、系助理即可從個人專區→系助理查詢，瀏覽並下載單位下
所有成果報告，若要修改成果，仍需要主持人作上述授權動作。

系助理查詢功能
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上傳成果方法
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Step 1

Step 2

上傳成果方法
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上傳成果方法 –與黏存單對應

此功能多使用在教務處「報名活動」之
成果串連，故無特別需求不需要選擇
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上傳成果方法 –必填欄位

藍色勾勾表示已填(*)必填欄位

若有Word表格或編號可善用此按紐(自Word貼上)

圖片或影片檔案大小不超過2M，請使用RGB圖片格式

避免睡覺、杯盤狼藉等不恰當照片，至少上傳四到五張，越豐富越好
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儲存
儲存

離開

儲存離開

並送審
取消

停留在原頁 跳到成果列表 若撰寫者為助理或學生，
建議計畫主持人看過再送審

通知視窗跳出即完成儲存

上傳成果方法 –底下四個按鈕用途
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修改

下載PDF

刪除

上傳成果方法 –檢視清單並匯出PDF

審核狀態為草稿才能進行刪除即修改
建議下載PDF檔案後列印成果
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上傳成果注意事項
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上傳成果注意事項 –防止資料流失

每隔幾分鐘儲存並確認完成通知視窗跳出
(系統預設10分鐘自動登出帳號密碼)

先以Word編撰再同步複製到教卓網上

(教卓網「檔案下載」中有提供格式)

保持網路暢通

(良好的WIFI收訊、實體網路線)
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上傳成果注意事項 –圖片不能超過2M

使用小畫家將圖片調整至水平或垂直寬度小於1000像素以下



20

上傳成果注意事項 –請別填寫字元「&」

此字元會造成下載PDF檔時無法正常顯示
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上傳成果注意事項 –請別在字元前方留空

字元前面有空白(Space)會造成下載PDF檔時無法正常顯示
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上傳成果注意事項 –不要雙開視窗

因為JAVA語法限制，如果同時雙開進行修改，
儲存送出後會造成另一個頁面資料直接被覆蓋。

可將資訊先複製到Word或記事本上。
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上傳成果注意事項 –檢查表格寬度

解決表格超出網頁或PDF文件

Step 1: 進入修改成果畫面
Step 2: 在表格上按滑鼠右鍵

→ 表格屬性
Step 3: 將寬度設定成100%
Step 4: 儲存成果
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上傳成果注意事項 –圖片數字排序

在圖片說明文字前方加上
01, 02, 03…的數字，
即可按照數字排序。

使用下列文字無法達到排序：

1, 2, 3,…
(1,10,11,…)

一、二、三,…
(一、二、三、五、四)
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若是不熟悉操作

教卓網→檔案下載→訓練手冊

撥打11128或來信luyc@mail.fgu.edu.tw
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成果撰寫說明
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好的成果撰寫方式

須清楚計畫執行的目的、內容、預期成效

撰寫脈絡架構清晰

豐富的學生成效及相片集
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成果與經費審核流程
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建議臨摹「精選優質成果」
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還需注意…

當月核銷需於隔月5日前送交會計室，
建議月底前將核銷送交教卓辦審核成果

需記得檢附公文、經費表及成果報告
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謝謝聆聽

Q & A


