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第一章   功能簡介  

此功能提供園所進行幼兒資料更新操作。 

 

一、全國幼生管理系統操作步驟  

(一 )個別更新方式  

本更新方式一經更新，相關資料將於當日晚間同步至校務系統，請於隔日再上校務系統查看 

步驟1、 點選園所資料維護與查詢→幼生資料維護 

步驟2、 找出校務系統資料異常或無資料之學生後，並於功能處的修改鈕點選修改 
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步驟3、 若學生的資料有誤，可透過相對應資料欄位進行修改。 

若為班級性職務有誤，可透過班別處進行調整。 

調整完畢後請案下儲存鍵。 
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(二 )批次更新方式  

本更新方式一經更新，相關資料將即時寫入至校務系統 

步驟1、 點選園所資料維護與查詢→園所幼生清冊列印 

步驟2、 不須點選任何資料，直接點選下一步 
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步驟3、 於輸出欄位，將資料全選後，點選加入 

 

步驟4、 當欄位皆選入已選欄位中，即可點選查詢 
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步驟5、 於報表畫面左上角選擇下載檔案 

步驟6、 若園所為「專設幼兒園」如：板橋幼兒園、五股幼兒園…等 

請於檔案中插入新欄位並命名為「分班」，爾後填入分班名稱如：中港分班、龍埔

分班…等 
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步驟7、 因檔案原為網頁格式，故需將編輯好的檔案「另存新檔」，並調整「存檔類型」 

將其儲存為「Excel 活頁簿或 Excel97-2003 活頁簿」 

 

步驟8、 至校務行政系統之「學生資料管理」進行匯入操作 

進入模組後點選「批次匯出匯入」，並選擇橘色「國教署幼生匯入」案鈕 
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步驟9、 選擇需匯入之檔案，並點選「匯入」 

 

步驟10、 點選匯入後，即完成匯入作業，請老師可回頭檢視學生名冊是否正確。 

 

 


