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中小學作文比賽報名系統 –報名流程

註冊登入
完成學校

承辦人申請
複賽報名

收到報名成功

Email信件

活動管理員

審查報名作品

審查通過

作品進行評審

[審查未通過]
Email寄發補件通知

承辦人回信提供補件資料
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中小學作文比賽報名系統

教師透過網址連結至

中小學作文比賽報名

系統。
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登入報名系統

點選「登入」按鈕，輸

入教師「E-mail」與「

密碼」即可登入報名系

統。
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競賽資訊

登入之後，檢視「右上

方」是否為的教師姓名

。
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我要報名

點選「辦法說明」頁籤

，查看此次競賽的活動

說明與實施計畫等等資

訊，並使滑鼠移動至「

國小中年級組」按鈕點

選。
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單筆-新增參賽者

點選「新增參賽者」按

鈕，教師即可單筆新增

。對照步驟引導列1-1

新增參賽者
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1

教師操作步驟引導列
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參賽者資訊

教師依照參賽者資訊填

寫「姓名」、「性別」

、「E-mail信箱」、「

通訊地址」。
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參賽學生Email

學校地址
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參賽者資訊

教師依照參賽者資訊繼

續填寫「年級」、「指

導老師姓名」、「指導

老師電話」後，點選「

儲存」按鈕。 7 / 26

1

8



A member of ProFederalCopyright ©  Sayling Wen Cultural & Educational Foundation. All Rights Reserved.

完成-新增參賽者

成功完成一筆參賽者的

新增。
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教師操作步驟引導列
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下載-參賽者範本(1)

若要批量匯入參賽者，

點選「下載參賽者範本

」按鈕，進行Excel下

載。
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教師操作步驟引導列
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下載-參賽者範本(2)

系統也提供參考範本，

點選「範本參考資料」

按鈕，即可進行下載動

作。
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教師操作步驟引導列
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批量-匯入參賽者(1)

點選「新增參賽者(批

次)」按鈕，並再點選

「選擇檔案」按鈕，即

可上傳報名資料。

11 / 26

1

2

教師操作步驟引導列
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批量-匯入參賽者(2)

選擇已填寫好的excel

報名資料檔案，點選「

開啟」按鈕。
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教師操作步驟引導列
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批量-匯入參賽者(3)

已選擇好報名資後，點

選「上傳報名資料」按

鈕，即可。
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教師操作步驟引導列
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成功-批量匯入參賽者

完成參賽者「陳淑娟、

吳淑敏」的批量匯入。

14 / 26

1

教師操作步驟引導列
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列印-作品編號

教師需先「列印作品編

號」後，黏貼至參賽作

品右上方，方可進行作

品上傳。對照步驟引導

列1-2列印作品編號
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教師操作步驟引導列
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上傳-作品檔案

點選作品管理欄位「上

傳」按鈕，即可上傳已

黏貼完成的作品檔案。

對照步驟引導列1-2列

印作品編號 16 / 261

1

教師操作步驟引導列
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◼ 格式為-PDF檔案

作品掃描上傳格式

正確格式 O錯誤格式 X

18
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完成-作品檔案上傳

完成作品檔案上傳。

對照步驟引導列1-3上

傳作品管理、1-4匯出

作品清冊
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教師操作步驟引導列
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匯出作品清冊

點選「匯出作品清冊」

按鈕，教師可同時上傳

作品檔案與清冊用印。

對照步驟引導列1-5上

傳作品編號 18 / 26

1

2

20



A member of ProFederalCopyright ©  Sayling Wen Cultural & Educational Foundation. All Rights Reserved.

上傳-作品清冊(1)

全部作品檔案皆已上傳

完成及清冊用印成功，

即可點選「上傳作品清

冊」按鈕。對照步驟引

導列1-5上傳作品編號19 / 26

1

教師操作步驟引導列
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上傳-作品清冊(2)

點選「選擇檔案」按鈕

從檔案管理中選擇用印

完的作品清冊，再點選

「上傳作品清冊」按鈕

，即可。對照步驟引導

列1-5上傳作品編號
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1

教師操作步驟引導列
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完成-作品清冊上傳

作品清冊上傳成功，點

選「下一步」按鈕。

對照步驟引導列1-5上

傳作品編號
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1

教師操作步驟引導列
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送出-個資權益(1)

教師需完成勾選個資授

權，方可完成報名，若

未勾選就點選「送出」

按鈕，則會跳出提示訊

息。 22 / 26

1

2

2

24



A member of ProFederalCopyright ©  Sayling Wen Cultural & Educational Foundation. All Rights Reserved.

送出-個資權益(2)

勾選個資授權後，系統

有兩次確認提示訊息，

先確認送出後無法修改

報名內容，點選「確定

」後再提示「已報名成

功」。
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報名歷程-報名成功

報名成功後，即可查看

「報名歷程」頁籤，而

報名狀態欄位顯示「已

完成報名」。
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報名歷程-完成報名通知信
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儲存-個資權益

於各資權益說明頁點選

「儲存草稿」按鈕，將

會返回「報名歷程」頁

籤。

25 / 26

1

28



A member of ProFederalCopyright ©  Sayling Wen Cultural & Educational Foundation. All Rights Reserved.

報名歷程-報名未成功

2 1

報名歷程頁籤中的報名

狀態欄位顯示「報名未

成功」，可點選「查看

文件」檢視已完成上傳

之作品。 26 / 26
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中小學作文比賽報名系統 –補件流程

承辦人收到

補件Email通知

承辦人Email回信

附件提供補件資料

活動管理員

審查補件資料

承辦人收到完成

補件Email通知

Email寄發補件通知
承辦人回信提供補件資料
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中小學作文比賽報名系統 –報名作品補件通知信
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中小學作文比賽報名系統 –報名作品補件通知信

報名歷程頁籤中的審查

狀態欄位顯示「補件」

，請至報名Email收件

匣，查看「報名作品補

件通知信」。

1
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中小學作文比賽報名系統 –報名作品補件通知信

1
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報名歷程頁籤中的報名

狀態欄位顯示「報名未

成功」，可點選「查看

文件」檢視需要補件之

報名作品。
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敬 請 指 教
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