
長榮中學線上成績輸入操作步驟 

1. 由本校首頁點選線上系統中的【國中部】或【高中職部】。 

2. 老師經登入帳號、密碼後，進入本校校務行政系統個入頁面。 

3. 點選校務行政系統-【成績輸入計算】。 

4. 老師便可看到上方選項[學期總成績]、[實習科目]、[段考]、[跨班]，可進

行各項成績作業點選。 

5. [段考]選項內●表示開放成績輸入的考試代碼。 

6. 輸入完成後按【暫存】，表示尚可修改成績。 

7. 若不再修改，可點選框框後(如□V )，按右上角的回存。(資料送回至教務處

系統) 

8. 完成線上成績輸入作業。 

 若對說明尚有問題，更詳細的說明置放於本校線上系統中校務行政系統-【操

作流程】。 

  



長榮中學線上點名操作步驟 

9. 由本校首頁點選線上系統中的【國中部】或【高中職部】。 

10. 老師經登入帳號、密碼後，進入本校校務行政系統個入頁面。(同成績輸入步

驟) 

11. 點選校務行政系統-【點名簿】。 

12. 老師便可看到自己的課表，導師則會有早讀及升旗二欄位作點名。 

13. 老師只要去點選自己上課的節次，就會出現點名條。(只有自己上課的節次才

出現框框讓你點名)。 

14. 老師只要在框框中按數字鍵即可，【2】曠課【3】缺席【4】遲到【5】事假【6】

病假【7】喪假【8】公假。(即按 2時，框框中會出現曠) 

15. 點名輸入完成後按【儲存】就完成點名動作，再按【點名簿】一次回到你的

課表。 

16. 在你已點的節次中便出現已暫存及一個框框。 

17. 若不再修改，可點選框框後(如□V )，按右上角的回存。(資料送回至學務處

系統) 

18. 完成線上點名作業。 

 若對說明尚有問題，更詳細的說明置放於電腦中心首頁的技術文件及常見問

題中，老師可自行上網查看。 

  



長榮中學線上簽核系統說明 

 

 

登入 

  

1. 輸入正確網址，進入 Cyberhood 的入口首頁。 

2. 輸入帳號與密碼，點選「登入」，隨即進入登入後首頁。 

 
 

3. 當第一次登入 Cyberhood，會有由此開始的圖是來提醒如何切換 AP，如果

勾選「不再顯示」並按確定，日後就不再出現提示。登入後到登出只會出現一

次。 

 

  

小秘

訣！ 

 若發生無法登入狀況，請聯絡你的管理員，查明正

確的帳號與密碼，再次登入!! 
 

 

瀏覽使用手冊 

  

1. 登入 Cyberhood，點選上方之「使用手冊」。 

2. 另跳使用說明視窗。 



 

 

 

 

如何使用電子簽核 

 

1. 點選畫面上方「電子簽核」，即進入電子簽核的頁面中。 

2. 電子簽核的介面設計，以及使用邏輯與電子郵件的概念一樣，左方是簽呈資

料夾，右方是簽呈列表，點選簽呈主旨就會出現簽呈內容。 

 

 

登出 

 

1. 於登入後首頁，點選右上角之「登出」。  

2. 隨即登出至 Cyberhood 入口首頁。  

 
    

  

小秘

訣！ 

 為確保資料機密與安全性，當你離開電腦螢幕時，

記得請登出! 
 



 
 

 

同意簽核 

 

1. 當別人發出簽呈給你，你會在「收件夾」中看到待簽文件。 

 當簽呈速別為最速件時，列表將以紅字表示，作為提醒。  

  

 

2. 點選簽呈主旨，打開內文，你可以修改表單內文，也可以上傳附加檔案，或

是寫下你的意見。 

3. 點選「同意」，按最下方的「完成」，隨即完成同意簽核；也可在右方加入



手寫簽名，簽名欄右下方的垃圾桶可將簽名清除。 

  

 

 

不同意簽核 

 

1. 當別人發出簽呈給你，會在「收件夾」中看到待簽文件。 

 

2. 點選簽呈主旨打開內文，可修改表單內文也可上傳附加檔案，或是寫下意見。 

3. 點選「不同意」後按最下方的「完成」，該份簽呈隨即被退回。 



 

4. 不同意後的退回有兩種： 

 a. 【不同意-退回原發文者】，會將簽呈退回到原發文者。 

 b. 【不同意-退回前一關重審】，會將簽呈退回到前一關簽核者，由前一關

簽核者重審簽呈。 

 

  



台南市教育局—學習護照使用說明 

 

 網址：http://www.tn.edu.tw/ 

 

 

  

http://www.tn.edu.tw/


 點選「認證系統」-- 進入「認證系統」畫面 

 

 

 

 點選登入 

  



 進入登入畫面 

 

 

 

輸入名稱：身分證字號 

密碼：你註冊時的密碼 



非新進教師(原教師) 

 先點選『註冊帳號』-- 我同意 

 

 輸入身分證號 

 若出現「此帳號已申請過」-- 表示你已申請過(請依你申請的帳號、密碼登入) 

 若忘記認證系統的帳號、密碼，請依下方步驟操作 



 點選「忘記電子郵件密碼」 

 

 備用郵件帳號：--請人事室幫你修改為本校電子郵件信箱及取得你在教育局的

電子信箱(不可為 yahoo 信箱)-電腦中心會協助人事室統一修改為本校電子郵

件信箱 

 修改完後，自行登入在本校自己的電子郵件信箱收信，以取得教育局電子信箱

的密碼 

 點選「忘記認證系統密碼」 

 輸入

身分證號

及取得的

教育局電

子信箱—

按確定 



 回到教育局首頁 

 

 點選「電子郵件」-- 選安全加密版 



 

 帳號： 為你在教育局的電子信箱帳號，即為紅色字的部份。(tncjxxx@tn.edu.tw) 

 密碼： 為你在本校信箱所獲得的教育局電子信箱密碼 

 輸入驗證碼—登入 

 登入後去收信，便可看到你的認證系統密碼，此時你可登入『認證系統』 

mailto:tncjxxx@tn.edu.tw


新進教師 

學習護照帳號碼申請步驟： 

網址：http://www.tn.edu.tw/ 

 直接點選『註冊帳號』-- 我同意 

 

 輸入身分證號  --  按下一步 

  

http://www.tn.edu.tw/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 按提出申請 

 等待本校人事室審核通過即可使用 

 請記住自己在教育局所申請的認證密碼(此為學習護照的登入密碼，帳號則是

身分證號) 

教育局電子信箱，帳號自行建立 

本校電子信箱，教育局電子信箱

的密碼會送至此 



全國教師在職進修資訊網號碼申請步驟： 

網址：http:// www2.inservice.edu.tw/ 

 

 點選帳號申請 

 已有在別校校申請者，請按教師登入，登入後再修改資料 

http://www.tn.edu.tw/


 瀏覽說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 點選在職教師帳號申請表，進入申請頁面 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 依項目填寫 

 若表格上方顯示帳號申請成功，系統即啟用您的帳號，您可立即操作登入本資

訊網查詢各項進修研習資訊與使用線上報名功能。 

 


