
教育部國民及學前教育署

113學年度戶外教育與海洋教育計畫填報系統

學校端操作手冊

國立暨南國際大學
教育大數據系統服務中心
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國中小系統首頁

首頁

⚫ 公佈欄提供各計畫更新資訊

⚫ 學校代碼查詢

⚫ 登入系統
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學校代碼查詢

查詢學校代碼

⚫ 依照縣市、行政區、學

校層級或是學校名稱、

學校代碼查詢。
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登入系統

使用者帳號

⚫ 本系統採用統計處學校編碼，分校另外建檔，

亦可由教育雲端帳號登入。

⚫ 密碼輸入時，可勾選顯示密碼功能，以避免

輸入錯誤字元，導致帳號鎖住。

⚫ 勾選“我不是機器人” 。

⚫ 登入系統後進行”信箱驗證”。

⚫ 登入後可於權限設定新增子帳號。

⚫ 若忘記密碼可輸入帳號與備用信箱得以變更

新密碼。

⚫ 如有登入問題，請洽系統服務中心客服

Tel:049-2910960#3955、3956、3957 。
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選擇填報項目

選擇計畫
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系統首頁畫面
⚫ 左方畫面為功能選單

⚫ 中間畫面為提供計畫相關資訊呈現區域
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新增計畫
⚫ 點擊左側選單新增計畫。

⚫ 下拉選單顯示後選取以新增計畫。

⚫ 國立學校申請2-1~2-3，

一般學校申請2-2~2-3。

⚫ 2-3計畫每校每學年申請上限為4案。
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計畫內容：
填寫相關欄位時，頁面若停留30分鐘以上，
系統會自動跳出，請記得存檔。

若計畫沒有要申請，請點擊刪除計畫

計畫申請表列

可透過快速導覽查詢其他選項

可勾選項目
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計畫內容：

填寫相關內容後，記得存檔



文字編輯器
部分欄位為文字編輯器，可調整字形大小、顏色…，也可以插入圖片，表格。
*若從word貼上表格，產出申請書後格式容易跑板，建議將表格存成圖片再插入。
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插入圖片操作步驟(1)

插入圖片

1
插入檔案中的圖片連結2



12

插入圖片操作步驟(2)

3

5

4

可增加或刪除檔案

上傳圖片

已夾帶檔案
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插入圖片操作步驟(3)

6

選擇圖片

(按住shift可選多張)

插入圖片後，反藍可

拖曳放大或縮小圖片，

反白即完成。

7

插入圖片
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修改圖片大小

方法一

點擊圖片，可拖曳正方形

放大或縮小圖片。

方法二

右鍵點擊圖片，選擇”調整長寬”。

在出現的視窗中輸入寬度或長度。

(會自動固定比例)
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附件上傳操作步驟

2.點擊儲存以儲存檔案。

1.選擇檔案以夾帶上傳。

點擊鉛筆以編輯。

點擊刪除以刪除檔案。

點擊可查看檔案

檔案限定格式
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計畫經費申請表

勾選以編輯內容

點擊刪除以刪除此經費

可點擊+新增項目

以編輯相關經費

點擊鉛筆以編輯經費
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計畫書上傳/提交(1)

1

2 3

⚫ 檢查計畫內容是否符合規定

⚫ 列表提醒以修正至檢查通過

⚫ 下載申請書及經費表

⚫ 下載經費申請表用印後上傳至系統

4 5
上傳用印經費申請表後送出申請
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計畫書上傳/提交(2)

檔案上傳成功後，可查看上傳檔案，

確認無誤後送出申請

送出成功會顯示送出時間點

代表計畫已送出。

送出申請後如需再修改
請按退回修正(截止日期後不可退回) 
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報告完畢，敬請指導！


