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⼀、系統設定 

依以下步驟啟用諮詢紀錄功能。 

 

⼆、諮詢紀錄相關設定 

2.1、執行表格基本資料 

選擇欲加入指導紀錄表的執行表格，此時，可發現因設定有所變更，因此表格基本資料的部分多出

⼀欄「使用指導記錄」選項，點選⼄次後，便可開始進行指導紀錄表的設定。 

 

 

 學生可列印紀錄最大筆數：學生印出成果檔時，必須勾選欲印出的項目方能顯示於指導紀錄表

中。故此設定將限制學生可勾選的項目總數量。 
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2.2 指導紀錄表設計 

開啟「使用指導紀錄」後下方將增加兩部分：1. 指導紀錄表格範本 2. 自主學習指導紀錄欄位設計 

備註：以下步驟與計劃書表格範本及執行表格範本相同概念，同樣請準備貴校表格 Word 檔並對照管理端畫

面進行設計。 

請先準備以下工具： 

 

2.2.1 新增指導紀錄表欄位（學生端在系統上填寫的欄位） 

根據現有表格，點選右方藍底＋號增加所需欄位。 
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2.2.2 指導紀錄表範本設定 

將關鍵字填入 word 檔中，讓系統可抓取對應資料將其放進所屬表格欄位。 

（範本設定可先參考操作手冊-執行階段管理端的第七步驟或最後的範本製作詳細說明較易理解） 

(1) 將已存在的預設關鍵字填入 word 中。 

點選○？，於下方表格中找尋需要的關鍵字。 

 

  

(2) 將屬於計畫書或執行表格的欄位之關鍵字填入 word 中。 

※注意：若為計劃書欄位，關鍵字需插入 FORM_後再填入。 

進入對應計畫書表格查看關鍵字： 

系統管理  表格管理  編輯表格  勾選顯示範本填寫提示資訊 
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(3) 將屬於指導紀錄表的欄位之關鍵字填入 word 中 

填入關鍵字前，可先閱讀相關範本說明點選○？，諮詢紀錄說明 

 

順
位 指導老師姓名：%%ADV_TEACHER_1%% 老師儲存結果時間：%%ADV_TIME_1%% 
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勾選「顯示範本填寫提示資訊」，找到對應欄位的黃橘色關鍵字 

舉例：若指導紀錄項目橘黃色關鍵字為%%ADV_2%%，直接將其填入 word，將會依照筆數

自動新增表格列；若加上順位%%ADV_2_1%%（第⼀筆資料）再填入 word，該欄位

只印出第⼀筆。 

以下圖示上述兩者於學生端印出成果檔時的差異： 

1. 直接將黃橘色關鍵字貼至 Word。 

 

 
範本 

（序號：使用編號庫即可自動產生序列） 
成果檔印出範例 

（學生僅勾選四筆紀錄） 

2. 加上順位之關鍵字貼至 Word。 

 
範本 

（每⼀欄位都填上有順位的關鍵字） 
成果檔印出範例 

（因順位 1~6，故僅印出六筆紀錄） 

學生姓名 
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(4) 將填入關鍵字的 word 檔上傳至系統，勾選確定修改表格內容並按下確定，即完成指導紀錄表

設定。 

 

 

三、系統管理-校外人士管理 

與學生及教師管理不同，校外人士僅供學生端新增帳號，管理端只能進行編輯及刪除。 
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