
穀保家商進修學校99學年度上學期 學生綜合資料A卡轉電子檔方案
壹、實施目的：為配合資訊電子化趨勢，並響應環保降低紙張使用率，利於每學期學生資料更新，故擬試行並逐步改善缺點。

貳、實施階段：

一年級：採電子檔型式儲存學生資料。
二年級：採電子檔型式儲存學生資料。
三年級：沿用舊式A卡紙張填寫資料。
參、實施方式：
由學生自行上網，下載空白電子檔，填入資料後，再回傳給導師。
詳細操作方式如下：
一、下載路徑
請導師告知全班學生，利用電腦課或在家自行連上【穀保家商】網站，並在穀保網站首頁左方按鈕，點選＜表格下載＞，然後將捲軸拉到最下面，找到「推廣教育組」標題，在【學生綜合資料記錄表A卡】超連結文字上按右鍵，點選＜另存目標＞，再將A卡空白檔案轉存至個人電腦或隨身碟中。

二、請學生將個人相關資料輸入A卡空白檔案內，然後存檔。存檔名稱(即學生檔名)為：座號+姓名 (例：03李小明)
三、請導師告知學生自己的電子郵件信箱位址，並請學生在輸入資料完畢後，將檔案mail至班導師信箱。

四、請班導師將全班學生檔案匯整後放入班級資料夾，並依座號順序排列。班級資料夾名稱為：進+班級名 (例：進餐一誠)
肆、繳交方式：

一、二年級請導師將全班檔案存入隨身碟或製成光碟片，再由學藝股長交至推廣組。三年級請於下學期6月20日以前繳交。
伍、繳交時間：
一、二年級請於每學期期末考前一週交畢，並請學生更新資料。
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