網路報名操作手冊【校外人員專用區】—管理端

1、 網址：http://adm.nuk.edu.tw/SignOut/Admin/login.asp
2、 使用個人的帳號、密碼登錄。
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3、 成功登錄後，會列出之前曾輸入之網路報名項目（如下畫面一），如之前未曾輸入過，則無顯示任何資料（如下畫面二）。
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· 新增報名資料操作步驟：

1. 如欲新增一筆新的報名項目，則於登錄後按「新增資料」按鈕。

2. 以附件一之「導師輔導及教師教學研究知能與自強活動報名表」為例說明：

3. 按「新增資料」按鈕後，出現如下畫面：
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各欄位說明：

(1) 報名事項標題：該報名事項之名稱。報名時此欄位資料會出現在填寫報名資料之表頭（如下畫面）
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(2) 報名事由說明：該報名事項之說明部份，報名時此欄位資料會出現在如下畫面中：
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(3) 「報名起始時間」與「報名終止時間」：在此時間內使用者登入報名系統時此項目方會出現於報名列表中。

(4) 「主辦單位」、「聯絡人姓名」、「聯絡人電話」與「聯絡人電子郵件」：該報名事項之說明部份，報名時此欄位資料會出現在如下畫面中，且會以此做為寄件者發送相關電子郵件。：
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(5) 是否有報名人數限制：如設定「有報名人數限制」，則需輸入最多報名人數。報名時若已到達人數限制，則系統會自動關閉該項報名，如下圖所示。
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(6) 是否同意提供他人複製：如選擇「同意」，則其他人可複製此項報名的所有相關資料（包括：基本資料與填寫欄位）。

全部欄位設定完成後，按「下一頁」按鈕。

4. 接下來輸入欲填寫之報名資料題目：

(1) 此系統會主動要求報名者提供「報名者姓名」、「電子郵件」、「報名者身份證字號」（於登錄時即要輸入），故此些資料可省略不用讓報名者輸入。

(2) 各欄位說明：

A、 題目類別：可將欲填寫之題目分類，如可區分為「基本資料」、「眷屬資料」、「交通方式」…..等等（如下圖一）；如簡單的格式無需分類別，則可選擇「無類別」，則在報名時僅會出現題號而不會做分類（如下圖二）。
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B、 題號：題目在該大類中為第幾題。如為該大類之名稱（而非欲填寫之題目），則選擇「類別說明」（如下圖）
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C、 題目描述：如上圖中的「基本資料」、「性別」、「身份證字號」….等等。

D、 答案類型：

· 單選：如 「性別：○男　●女」

· 複選：如 「興趣（可複選）：□看電影　□閱讀　□旅遊　」

· [image: image45.jpg]


文字：如 「身分證字號：                             」

· 類別說明：如 「一、基本資料」。此類如於題號中選擇「類別說明」，會自動帶入。

· 下拉式單選：如 「假別：



 」

E、 是否為必填欄位：如選擇「必填」則報名者在填寫時此欄必須填寫，否則無法送出。

F、 請輸入上述欄位之答案：如答案類別選擇「單選」、「複選」或「下拉式單選」者，於此處輸入可選擇之項目。

· 答案代碼：系統提供，無法更改。

· 答案描述：即選項之名稱。如性別中的「男」、「女」

· 是否有備註說明：即選此答案是，是否需輸入額外的文字說明。如選項為「其他」，此欄可選擇「是」，於報名時會出現文字方塊供報名者輸入文字（如下圖）
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· 是否有下層題目：如選「是」，可輸入此選項之下一層的題目（如下圖）
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以上欄位均填寫完畢後，按「儲存新增欄位」按鈕即可。如所有題目均新增完畢，按「第一層欄位設定完成」按鈕結束作業。
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(3) 第二層題目輸入：如報名內容中有第二層題目，則於此處輸入。說明如下：

A、 第一層題號：曾在第一層題目中之「是否有下層題目」設為「是」，則會出現於此清單中，於清單中挑選第二層題目需列於何題之下。
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B、 第二層題號：
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C、 題目描述：如上圖中之「同住室友」、「房間安排」…等

D、 答案類型：同第一層中之說明。

E、 是否為必填欄位：如選擇「必填」則報名者在填寫時此欄必須填寫，否則無法送出（同第一層中之說明）。

F、 請輸入上述欄位之答案：如答案類別選擇「單選」、「複選」或「下拉式單選」者，於此處輸入可選擇之項目，均同第一層中之說明。

以上欄位均填寫完畢後，按「儲存新增第二層欄位」按鈕即可。如所有第二層題目均新增完畢，按「第二層欄位設定完成」按鈕結束作業。

· 以下列之報名表來說明以上之步驟：

	基

本

資

料
	姓名
	

	
	出生年月日
	

	
	電子郵件
	


	
	身分證字號
	（務必填寫--保意外險用）

	住

宿


	1.□兩人套房
□希望同住之導師姓名：           

□由主辦單位安排
2.□兩人套房—與配偶

3.□四人套房（配偶＋眷屬）

4.個人習慣：□打    鼾 □ 晚睡晚起  

   □早睡早起 □睡前需靜音

□其他＿＿＿＿＿＿＿




1. 第一大類「基本資料」：

[image: image17.jpg]-2 QERdQEDIBD-SE-E

SRBR IR B B AR

SH2-1 - HUARE F-RAB A FH o | ENBRAZHE
EEHEH -8 v & % EEET:R

EH it EFEH]

BxEm :‘me FennnEnEswvs | seaseln | o pE Cmm

SH2-2  HBALEMBZEE

BRRE BRER REHRIRY REATHEEREH
o cE cg ey cg
[z cE cg ey cg
Z cE cg ey cg
& cE cg ey cg
5 cE cg ey cg
& cE cg ey cg
7 cE cg ey cg
0 cE cg ey cg
Pz cE cg ey cg
0 cE cg ey cg

- L




2. 姓名：系統會要求提供，無需輸入。

3. 出生年月日：
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4. 電子郵件：系統會要求提供，無需輸入。

5. 身分證字號：系統會要求提供，無需輸入。

6. 第二大類「住宿」：
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7. 房間：
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8. 個人習慣：
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9. 室友安排：
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10. 輸入完畢，按「第二層欄位設定完成」按鈕結束作業。

11. 回到登錄後管理端的主畫面，將網頁重新整理後，即可看見該項活動報名的網址，校外人員連結到此網址即可進行報名作業。
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12. 點選設定之報名項目，即可進行該項目之各項管理端作業。選擇「報名資料測試」功能，則可測試剛才所設定之報名項目。
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※在輸入題目的過程中可隨時結束作業，有需修改或是補輸入其他題目，均可於「填寫欄位維護」功能中進行。

※各項管理端作業：可點選該已新增報名資料之超鏈結進入該報名項目的管理作業（如下圖）
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1. 基本資料維護：即該報名之基本資料維護，欄位說明同「新增報名資料操作步驟」第3點。

注意：如刪除某一報名之基本資料，則該項目之題目、已填寫答案均會刪除，請小心使用。

2. 填寫欄位維護：相關欄位意義皆同上述之說明。

(1) 如欲修改某一已輸入之題目，則點選該題目之超鏈結進入修改畫面（如畫面一、二）

(2) 「新增第一層欄位」按鈕：如畫面三

(3) 「新增第二層欄位」按鈕：如畫面四
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3. 報名資料測試：可對該報名項目進行測試。
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4. 清除測試資料：測試完畢後於正式報名前，可按此將測試資料刪除。

5. 轉出報名資料：可轉出已報名資料之 Excel 檔。可針對「某題填寫某一答案」之資料進行篩選。如均無選擇則轉出所有報名資料。

PS. 填寫某一答案之篩選僅限於題目答案類別為「單選」、「複選」及「下拉式單選」，文字輸入之題目則不提供作為篩選條件。
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6. 寄發電子郵件：系統自動發出E-mail 給報名此項目之人員。

(1) 主旨：所發電子郵件的主旨（所有人員均相同）

(2) 內文：所發電子郵件的內文（所有人員均相同）

(3) 是否要帶入填寫之報名資料：

· 如選擇「否」，則收到的信件內容僅含所輸入的「內文」。

· 如選擇「是」，則收到的信件內容為「內文」+「填寫之報名資料」。PS.但此動作需處理大量資料，需較久之執行時間，建議減少使用此功能。
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7. 審核報名資料：可下條件過濾出報名者資料，進行內容修改或是刪除。

(1) 選擇相關欄位條件後按「查詢」
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(2) 列出所有滿足條件之報名者，如欲修改某一報名者之資料，按超鏈結進入修改。
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(3) 如某一報名者取消報名，則點選「刪除」欄打V後，按「送出刪除」按鈕，則此報名者將不會出現於轉出之Excel 檔與寄發電子郵件名單中（資料仍存在，但狀態會設為已刪除），且報名人數會自動減1。
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(4) 已刪除之資料如欲再恢復其報名狀態，則查詢出資料後，按「取消刪除」按鈕，即可恢復此筆的報名狀態，且報名人數會自動加1。。
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8. 複製報名項目：用此功能可將目前報名項目的所有資料均複製一份，提供給類似或相同的報名使用。
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(1) 按「複製報名資料」按鈕後，出現如下畫面，選擇主辦單位後按「查詢」按鈕，則會列出有同意他人複製之報名項目。
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(2) 列出之報名項目可按該項之超連結查詢報名題目。在欲複製之項目「選擇」欄點選後，按「送出複製」按鈕，即可複製該活動所設定之基本資料與題目欄位。
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(3) 回到登錄後管理端的主畫面，將網頁重新整理後，即可看見該複製活動的的項目。
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