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致理數位學院操作手冊(教師版)

創新數位教學中心

2021防疫期間

系統登入
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從致理首頁點按教職員工

點按致理數位學院
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登入致理數位學院

若遇系統塞車，可試試直接輸入網址登入
http://dlc.chihlee.edu.tw

輸入教師帳號及密碼，隨後按下登入
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課程設定

選擇您要設定的課程

2

1

您可點擊畫面左上角
的「我的課程」會出
現課程列表，可以此
選擇想要進入的課程。 或直接點案課程列表

中的課名，選擇想要
進入的課程。
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即可進入課程後台辦公室環境

可以確認課程
是否正確或切
換課程。

課程設定功能列，
可切換進行不同
項目的課程設定。

人員管理
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人員管理-到課統計

可以觀看全班學生的上課狀況

點按閱讀時
數上的數字，
可以觀看單
一學生閱讀
各節點教材
之情形

人員管理-到課統計

1
確認學生的登
入次數

1

確認學生的進
入課程的次數

2

確認學生留言
版的貼文次數

3

確認參與線上
同步會議次數

4

確認學生的影
片閱讀時數

5

確認學生的影
片閱讀次數

6

2 3 4 5 6
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人員管理-設定助教

老師可將助教加入課程，以便輔助老師授課

人員管理-新增助教

按下新增授課助教

在指定欄位輸入助教學號

完成後即可讓助教加入老
師指定的課程

按下儲存

1

2

3

1

2

3

4
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課程管理

上傳影片教材
1. 疫情期間，因應大量課程需求，請優先將影音教材上架
至您的gm帳號YouTube空間，再使用內嵌網址的方式，
於致理數位學院設定節點。

2. 原本已置教材於教學資源庫的老師，教材可直接引用
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方式一
將教材上架至YouTube再內嵌
回致理數位學院

1. 在Google登入您的GM帳號

2. 若還沒開通GM信箱的老師，請至

https://news.chihlee.edu.tw/GSuite3/

申請開通

3.輸入你設定的GM信箱密碼後，請直接到YouTube

首頁

4.以上步驟也可直接在YouTube首頁右上角的帳號

登入
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注意若要上傳超過15分鐘的影片
登入後請先點選此網頁進行手機認證

https://www.YouTube.com/verify

注意若要上傳超過15分鐘的影片登入後請先點選此網頁認證https://www.YouTube.com/verify

認證後到YouTube首頁
點選右上角攝影機
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點選上傳影片

點選選取檔案
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選取要上傳的教學影片

點選開啟
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填寫影片標題

經驗分享，若影片數很多，建議設定播放清單，可分課程名稱，以利之後影片管理

滾輪下拉

選擇“否，這不是為兒童
打造的影片”
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點選下一步

再點選下一步
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再點選下一步

點選儲存

選擇不公開
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將視窗關閉

成功上傳後會自動跳到你的帳號Studio(亦即是你的YouTube工
作室，在左側內容的功能列表，右邊可看到你以上傳的影片清單
可點擊YouTube圖樣在YouTube上觀看
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點按分享

點擊嵌入
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只需複製” “中間的網址

回到致理數位學院
設定嵌入節點
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1.點選登入

3.填寫圖形驗證碼

2.填寫帳號密碼

4.點選登入
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5.登入後點選
辦公室環境

6.選擇您要上傳的課程名稱



2021/5/21

21

7.點擊課程管理

8.點擊學習路徑管理
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9.點擊新增

10.
(1)選擇第一個教材網頁
(2)輸入標題
(3)在URL貼上剛剛在YouTube複製的內嵌網址
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11.不要打開新開視窗
否則學生觀看不會記錄到學習紀錄

12.完成
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13.存檔即完成上傳

記得提醒學生

直接點按播放
鍵觀看影片，
才有學習紀錄

不要點下方的
YouTube會跳出系
統導致無學習紀錄
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方式二
直接引用既有在教學資源庫的
教材

設定影片節點
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課程管理-學習路徑管理

老師須至學習路徑
設定學生觀看可觀
看到的課程節點

老師設定學習路徑後的學生觀看畫面

課程管理-學習路徑管理

1

6
2.1

3

4

5

4.5按新增

選擇使用教材網頁或教學資源庫連結教材

輸入影片網址

輸入教材名稱

按下完成

完成後記得要存檔才算真正完成喔

1

2

3

4

5

6

2.2
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點選教材資源庫並選擇教材

使用教材資源庫連結影片教材

點按教學資源庫



2021/5/21

28

課程

分三個層級

單元

教材

教學資源庫_全校教師共享

以”課程”方式匯入
*可從課程的角度觀看整體邏輯
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1

3

2

點選課程標籤1

點選課程2

點按匯入3

如果選擇匯入課程⋯⋯

可以自行修改名稱
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以”單元”方式匯入
*可從單元切入觀看教材的架構

進而從單元進入點選教材

如果選擇匯入單元⋯⋯

1

3

點選單元標籤1

點選單元2

點按匯入3

2
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可以自行修改名稱

以”教材”方式匯入
*請引用此階層的教材影片檔

學習記錄可以記到最下層
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如果選擇匯入教材⋯⋯

1

3

點選教材標籤1

點選教材2

點按匯入3

2

也可以從單元選擇教材

1

3

2

4

點選單元標籤1

點按選擇教材2

點選教材3

4 點按匯入
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或者從下拉式選單直接選擇教材

可以自行修改名稱
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點按完成，記得按存檔喔

因考量系統效能，暫時先取消VOD代登入機制，若您出現

右圖之畫面，請依下列步驟操作：

1. 入口網站->VOD (不要關閉)

2. 數位學院->點選VOD影片->即可觀看

數位學院觀看VOD影片
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入口網站->VOD (不要關閉)

1

2

數位學院->點選VOD影片->即可觀看

1

2



2021/5/21

36

教室管理

教室管理-討論版管理

可新增課程議題討論

發佈新的議題請直接在此按新增，
否則系通將無法紀錄議題討論情形

1

2

1

2

開設此討論版可供學生提出課程問題

若是老師對於這門課程有任何需要
公告的，都可在此發佈
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作業管理
(功能跟測驗管理一樣，只是作業通常常見
用簡答題，並開放學生上傳檔案)

作業管理-題庫維護

可新增想要加入的題目

1 2 3 4 5 6 7 8

選擇題目後可進行修改

選擇題目後可進行刪除

可複製選擇的題目
可匯出選擇的題目
可分享選擇的題目

可預覽選擇的題目

可搜尋已新增的題目

1

2

3

4

5

6

7

8

需先新增課程題目作為題庫
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作業管理-新增題目

1

2

5

6

可視需要選擇題型

可加入用於輔助題目的檔案

選擇正確的答案

可輸入提供的學生的詳解

1

2

3

4

3

4

輸入題目的章節等以便於分類

完成後按下【確定新增】

5

6

作業管理-匯出教學

選擇題目後匯出
選擇匯出後的檔案類型
按下匯出
螢幕左下方會出現匯出後的題目
再來只需解壓縮即可

1

2

3

4

5

1

2

3

4

若老師想將題庫匯出成excel表單可使用匯出功能
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1

2

3

4

選擇會出的檔案
找到解壓縮後的檔案

選擇要匯入的檔案格式

點選匯入

1

2

3

4

作業管理-匯入教學
若老師已有既有題庫檔案，可匯入成課程題庫

作業管理-作業維護

可新增作業
可修改作業

選擇題目是否出現在數位學院

複製作業
可打開以下的選項
將指定題目的作答紀錄刪除

可上移題目的位置

可下移題目的位置

1

2

3

4

5

6

7

8

可匯入其它已匯出的作業

可匯出自己的作業

可搜尋已新增的題目

9
1
0

1
1

1

2
3
4

5
6
7
8
9
1
0
1
1

可從題庫中選取要給學生作答的題目
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作業管理-作業維護

點按新增後開始設定作業

1

2

3

4

5

6

7

可設定作業名稱
可加註作答說明與注意事項

可選擇是否開放學生作答

可選擇是否允許學生重份繳交
可選擇作業是否上傳附檔

可選擇此作業站總成績的比重
可選擇此作業結果是否開放其他
學生或課堂觀摩

1

2

3

4

5

6

7

作業管理-作業維護

勾選您於題庫維護中新增的題目

請先選擇搜尋條件後點按搜尋
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作業管理-作業維護

1

2

3

選擇要配分的題目
選擇配分方式

觀看配分結果

1

2

3

作業管理-作業維護

確認作業題目無誤後即可完成存檔
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作業管理-作業批改

1

2

3

4

6

選擇要批改的學生
學生填寫的作業顯示於此

可手動給分

評分後要按下重新計算總分

可給予評語

1

2

3

4

5

一般來說電腦會自動將學生
的作業批改完成，但若是題
目中有填答或是需要額外上
傳答案作業形式，那麼系統
將無法做批改，需要依靠老
師手動修改該題目得分。

5

按下儲存批改就完成了6

可批改或修改學生的作業並進行評分

溫馨提醒
規劃作業時請留意檔案大小，假設1人的影片大小60M，50人就是

3G，這樣老師的空間會被灌爆，導致後續同學沒辧法繳作業。

建議疫情期間作業檔案：

1.若是影片檔，請學生上傳到YouTube，設為不公開，再將連結

貼回致理數位學院的作業繳交區中，讓老師可以點選查看。

2.若是數位的作品檔案，請學生上傳到雲端空間，以共用的方式

將連結貼回致理數位學院的作業繳交區中，讓老師可以點選查看。
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測驗管理
順序邏輯是：
1.先建題庫

2.出試卷並從題庫挑題目
3.批改試卷

測驗管理-題庫維護

可新增想要加入的題目

1 2 3 4 5 6 7 8

選擇題目後可進行修改

選擇題目後可進行刪除

可複製選擇的題目
可匯出選擇的題目
可分享選擇的題目

可預覽選擇的題目

可搜尋已新增的題目

1

2

3

4

5

6

7

8
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測驗管理-新增題目

1

2

3

4

可視需要選擇題型

可加入用於輔助題目的檔案

輸入題目的章節等以便於分類

完成後按下【確定新增】

1

2

3

4

測驗管理-試卷維護

可新增試卷
可修改試卷

選擇試卷是否出現在數位學院

複製試卷
可打開以下的選項
將指定試卷的作答紀錄刪除

可上移試卷的位置

可下移試卷的位置1

2

3

4

5

6

7

8

可匯入其它已匯出的試卷

可匯出自己的試卷

9

10

11

1

2
3
4

5
6
7
8
9
1
0
1
1 將指定試卷刪除
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測驗管理-試卷維護

點按新增後開始設定試卷

1

2

3

4

5

6

7

可設定試卷名稱
可加註作答說明與注意事項

可選擇試卷用途

可選擇開放作答時間
可選擇此試卷佔總成績比重

可選擇此試卷測驗作答次數
可選擇此試卷測驗作答時間

1

2

3

4

5

6

7

測驗管理-試卷維護

1

2

3

4

5

可設定學生觀看到每頁的顯示題數
可設定測驗相關機制

可選擇作答後是否公布答案

可設定此測驗及格分數

1

2

3

4
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測驗管理-試卷維護

勾選您於題庫維護中新增的題目

再設定搜尋條件後點按搜尋

可先選擇出題方式

測驗管理-試卷維護

1

2

3

選擇要配分的題目
選擇配分方式

觀看配分結果

1

2

3
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測驗管理-試卷維護

可選擇隨機排列您的試卷題目，也可以不做勾選

試卷管理-試卷維護

確認測驗題目無誤後即可完成存檔
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測驗管理-試卷批改

1

2

3

4

5

選擇要批改的學生

學生填寫的試卷會出在此

可手動更改學生題目的得分

改完得分後要按下重新計算

按下儲存批改就完成了

1

2

3

4

5

一般來說電腦會自動將學生
的試卷批改完成，但若是題
目中有填答或是需要額外上
傳答案做答形式，那麼系統
將無法做批改，需要依靠老
師手動修改該題目得分。

問卷管理
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問卷管理-題庫維護

可新增想要加入的題目

1 2 3 4 5 6 7 8

選擇題目後可進行修改

選擇題目後可進行刪除

可複製選擇的題目
可匯出選擇的題目
可分享選擇的題目

可預覽選擇的題目

可搜尋已新增的題目

1

2

3

4

5

6

7

8

問卷管理-新增題目

1

2

3

4

可視需要選擇題型

可加入用於輔助題目的檔案

輸入題目的章節等以便於分類

完成後按下【確定新增】

1

2

3

4
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問卷管理-問卷維護

可新增問卷
可修改問卷

選擇問卷是否出現在數位學院

複製問卷
可打開以下的選項
將指定問卷的作答紀錄刪除

可上移問卷的位置

可下移問卷的位置1

2

3

4

5

6

7

8

可匯入其它已匯出的問卷

可匯出自己的問卷

9
1
0

1
1

1

2
3
4

5
6
7
8
9
1
0
1
1

將指定問卷刪除

問卷管理-結果檢視

1

2
3 4 5

7

6可檢視問卷填答結果
統計表，會列出填答項目

可將統計頁面郵寄給他人

可列印頁面
可匯出頁面
若問卷中有非選題看其詳細填答內容

1

2

3

4

5

6

7 觀看題目選項選擇比例



2021/5/21

51

成績管理

成績管理

1 2 3 4 5 6 7

8 可選擇所有成績
可新增成績

可修改學生成績

刪除所選成績
可寄送所選成績

可匯出所選成績

單一成績項目，通常來自學生的
測驗和作業

1

2

3

4

5

6

7

8

可調整成績的排序
新增成績介面
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成績管理-成績總表

1 2 3 4
5

6

7

可看見每個有配分測驗與作業
可看見整體總分

可看見成績總平均

可看見學生在該課的成績排名
可匯出成績

可手動調整成績總分

1

2

3

4

5

6

7 調整完後儲存變更

將同步線上課程
Google Meet之錄影檔內嵌回

致理數位學院供學生複習之設定方式
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老師若使用GM信箱帳號開設Google Meet同步線
上課程，講課期間若有按錄製，則課程結束後
Google會自動在你的GM帳號的雲端硬碟
自動上傳會議影片，資料夾名稱為”Meet 
Recordings”

2.進入Meet Recording資料夾後
選擇嵌入致理數位學院的影片上按下
右鍵
3.點選共用
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4.點擊變更

5.點擊致理科技大學
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6.更改成知道連結的使用者

8.點選完成

7.點選複製連結
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回到致理數位學院
辦公室環境

9.選擇您要上傳的課程名稱
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10.點擊課程管理

11.點擊學習路徑管理
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12.點擊新增

13.貼上剛剛在雲端硬碟複製
的連結
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14. 打開新開視窗
否則學生無法觀看雲端硬碟裡共用的影片

15.輸入標題名稱



2021/5/21

60

16.完成

17.存檔即完成上傳
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謝謝老師的付出
致理人 自己人

疫情終究會過去
防疫加油!  天佑臺灣!


