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壹壹壹壹、、、、課程架構課程架構課程架構課程架構 

一一一一、、、、課程架構表課程架構表課程架構表課程架構表 

（一）列出課程大綱、蒐集資料與簡報製作美化，為製作數位教材必備條件。 

（二）請依照主節點與子節點依序新增於 Course Master程式之中。 

（三）各項功能操作請參考「貳、設定專案節點」。 

（四）課程架構「主節點（六）」課程名稱修改如人事任免法規介紹。 

（五）建立節點後，再依序對「使用樣式」所列樣式更改。 

（六）「注意事項」所列請同時參考「貳、設定專案節點」中各樣式步驟說明。 

課程架構課程架構課程架構課程架構（（（（主節點主節點主節點主節點）））） 課程架構課程架構課程架構課程架構（（（（子節點子節點子節點子節點）））） 使用樣式使用樣式使用樣式使用樣式 注意事項注意事項注意事項注意事項 

（一）課程首頁  插入圖文 擷取螢幕 

（二）新手上路  新手上路 下載範本 

（三）系統偵測  系統偵測  

（四）課程資訊  按鈕圖文 修改範本 PPT 

（五）講師簡介  按鈕圖文 修改範本 PPT 

（（（（六六六六））））數位相片應用數位相片應用數位相片應用數位相片應用 ←←←←自行修改名稱自行修改名稱自行修改名稱自行修改名稱 無節點內容  

 1-1教學內容(一) 

簡報錄音 

1.簡報製作 

2.合併簡報節點 

3.錄音裝置設定 

 1-2教學內容(二) 

 1-3教學內容(三) 

 1-4教學內容(四) 

 1-5教學內容(五) 

 1-6單元小節 插入組合 修改範本 Word 

（八）評量測驗  選擇題 修改範本 Excel 

（九）常見問題  FAQ 修改範本 Word 

（十）資料下載  延伸學習 整理課程相關資料 
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二二二二、、、、錄音設定錄音設定錄音設定錄音設定 

（一）插入麥克風之後，以「「「「右鍵右鍵右鍵右鍵」」」」點選電腦桌面右下方喇叭按鈕喇叭按鈕喇叭按鈕喇叭按鈕。 

（二）選擇錄音設定。 

 

 

（三）點選麥克風圖案，選擇內容。 
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（四）點選等級，預設音量中等。將下方兩個音量調至最大音量調至最大音量調至最大音量調至最大，如太大聲

可自行調整至適合大小。 

 

（五）調整完畢可點選確認，完成所有麥克風設定。 
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貳貳貳貳、、、、設定專案節點設定專案節點設定專案節點設定專案節點 

一一一一、、、、進入進入進入進入 Course Master建立專案建立專案建立專案建立專案 

（一）點選程式之後，會出現「輸入序號」畫面，點選「繼續試用」。 

 

（二）新增專案 
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步驟 1：輸入課程名稱：中文中文中文中文、、、、英文英文英文英文、、、、數字數字數字數字皆可，例如人事任免法規教學。 

步驟 2：輸入課程代號：僅能輸入英文英文英文英文、、、、數字數字數字數字，例如：CH01。 

步驟 3：選擇儲存路徑，建議儲存於桌面桌面桌面桌面，點選瀏覽→選擇桌面→確定。 

 

 

步驟 4：專案類型：維持預設值「空專案空專案空專案空專案」。 

步驟 5：課程格試：維持預設值「SCORM 教材教材教材教材」。(註：SCORM係指標準國

際數位教材) 

步驟 6：建立教材管理資料夾：必勾選必勾選必勾選必勾選，此功能為幫助日後製作數位教材將

素材分類重要關鍵，務必確認呈現務必確認呈現務必確認呈現務必確認呈現����。。。。 

步驟 7：完成後點選「確定送出」，即新增完成一個專案。 
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※※※※(三三三三)注意事項注意事項注意事項注意事項－－－－建立教材管理資料夾建立教材管理資料夾建立教材管理資料夾建立教材管理資料夾：：：： 

1.勾選勾選勾選勾選完成完成完成完成上述步驟上述步驟上述步驟上述步驟 1 至至至至 7 後後後後，，，，桌面桌面桌面桌面會會會會建立一個與建立一個與建立一個與建立一個與步驟步驟步驟步驟 1 所輸入所輸入所輸入所輸入「「「「課課課課

程名稱程名稱程名稱程名稱」」」」相同相同相同相同的資料夾的資料夾的資料夾的資料夾，如前述課程名稱為「人事任免法規教學」，

桌面就會有個資料夾名稱為「人事任免法規教學」，點選資料夾，

會呈現三個子資料夾，畫面如下： 

 

2.「01_material」：係指素材庫，建議把所有製作數位教材須使用的

word、PPT、PDF、圖片、影片等檔案全部放進此資料夾，以利製

作數位教材時管理使用。 

3.「02_project」：係指專案庫，點選進入後，會有步驟 2「與課程代

號」名稱相同的檔案，點選進入後會開啟 course master程式，可

以進行編輯修改數位教材。 
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4.「03_course」：係指成果檔，在完成數位教材製作後，記住一定要

在 course master程式畫面之右上方（請參考介面介紹）點選發布

scorm1.2 教材後，系統會自動產生檔案在「03_course」資料夾中。 

※※※※繳交成果時繳交成果時繳交成果時繳交成果時，，，，請將整個資料夾請將整個資料夾請將整個資料夾請將整個資料夾（（（（建立在桌面的資料夾建立在桌面的資料夾建立在桌面的資料夾建立在桌面的資料夾））））燒成光碟燒成光碟燒成光碟燒成光碟！！！！
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二二二二、、、、操作操作操作操作介面介紹介面介紹介面介紹介面介紹 

 

1.建立節點，每個節點代表一個網頁頁面每個節點代表一個網頁頁面每個節點代表一個網頁頁面每個節點代表一個網頁頁面，如同 E學中心線上學習各項課

程的架構。 

  (1)上排按鈕由左至右由左至右由左至右由左至右功能：新增同層節點、目前節點下新增子節點、

複製節點、貼上節點、刪除節點。 

  (2)下排按鈕由左至右由左至右由左至右由左至右功能：節點向上移動、節點向下移動、增加節點

層級、減少節點層級、隱藏/顯示節點。 

2.各節點頁面樣式，可依據不同需求變更樣式，製作各章節內容。 

3. 「儲存本頁」僅具儲存功能，可繼續操作程式；「儲存並預覽」為儲存

後立即開啟網頁，呈現目前製作的節點，檢視有無修改需要。 

4.由左至右由左至右由左至右由左至右功能依序為：螢幕擷取、貼上圖片、預覽畫面、儲存專案、發

布 SCORM1.2教材、發布 SCORM1.2教材並壓縮。 
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三三三三、、、、建立課程架構建立課程架構建立課程架構建立課程架構 

（一）新增節點（以複製貼上方式） 

 

1.點選畫面上現有的節點「課程架構」，字體呈現藍底白字藍底白字藍底白字藍底白字。。。。 

2.點選上方按鈕（上排第 3個按鈕）─「複製節點複製節點複製節點複製節點」。 

3.點選上方按鈕（上排第 4個按鈕）─「貼上節點貼上節點貼上節點貼上節點」，出現「課程架

構－複製」。 

4請重複點選「貼上節點」，至畫面呈現 1個「課程架構」，10個「課

程架構－複製」（如下圖）。 
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（二）更改節點名稱 

 

1.點選課程架構，會彈出方框，於紅色方框內更改節點名稱。 

2.更改完畢後，一定要點選一定要點選一定要點選一定要點選「「「「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」」」」，節點名稱才會更改完成。 

3.請依第 4頁所列「課程架構表」，更改每頁節點名稱，如下圖所示。 

4.小叮嚀小叮嚀小叮嚀小叮嚀：：：：1-1 至至至至 1-5 課程節點僅需輸入課程節點僅需輸入課程節點僅需輸入課程節點僅需輸入 1-1 即可即可即可即可，，，，稍後使用變更樣稍後使用變更樣稍後使用變更樣稍後使用變更樣

式功能式功能式功能式功能時時時時，，，，就就就就會會會會自動產生其他節點自動產生其他節點自動產生其他節點自動產生其他節點，，，，無須在此操作無須在此操作無須在此操作無須在此操作。。。。 
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四四四四、、、、調整節點層級調整節點層級調整節點層級調整節點層級 

（一）選擇「1-1教學內容(一)」節點，點選下排按鈕「�」，減少節點層級。 

（二）選擇「1-6單元小節」節點，重複上述動作，完成後如下圖。 

 
 

 

 

參參參參、、、、製做節點內容製做節點內容製做節點內容製做節點內容 

選擇節點後，點選點選點選點選「「「「變更樣式變更樣式變更樣式變更樣式」」」」，找到需要樣式後點選確認，再進行各項操作。 
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一一一一、、、、課程首頁課程首頁課程首頁課程首頁－－－－插入圖文插入圖文插入圖文插入圖文（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－一般一般一般一般）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－一般」 

2.點選「插入圖文」 

3.點選「確定」 

 

（一）先製作好插入圖文封面顯示頁的 PPT。 

（二）將 PPT程式右下角之 PPT縮放比例設定為 84%。 

1. 

2. 

3. 
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（三）擷取畫面操作步驟如下： 

步驟 1：回到 CM程式，在背景圖片的英文字後點滑鼠左鍵一下，讓

游標停在上方。 

步驟 2：點選上方紫色按鈕「螢幕擷取」。 
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步驟 3：點選螢幕擷取後，會出現設定視窗，請先不要點選任何地方請先不要點選任何地方請先不要點選任何地方請先不要點選任何地方。。。。 

步驟 4：打開剛才設定好 84%大小的 PPT，此時在點選剛才跳出的此時在點選剛才跳出的此時在點選剛才跳出的此時在點選剛才跳出的

設定視窗設定視窗設定視窗設定視窗，，，，點選點選點選點選「「「「確認確認確認確認」」」」。 

 

步驟 5：出現紅色方框，方框範圍內畫面就是擷取的部分。 

步驟 6：紅色方框對準 PPT畫面，點選滑鼠左鍵一下，圖片就自動

產生。 

 

（四）自動返回 CM程式，點選「儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽」，完成本節點製作。 
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二二二二、、、、新手上路新手上路新手上路新手上路－－－－新手上路新手上路新手上路新手上路（（（（學習輔助學習輔助學習輔助學習輔助）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習輔助」 

2.點選「新手上路」 

3.點選「確定」 

 

 

（一）新手上路系統已預設建立好範本，須修正部分為「版權聲明」。 

（二）修正「版權聲明」操作步驟如下： 

步驟 1：點選「檔案」→下載新手上路範本→版權聲明(Word)。 

1. 

2. 

3. 
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步驟 2：點選後，會出現一個視窗，請直接點選請直接點選請直接點選請直接點選「「「「確確確確定定定定」」」」。。。。(表示另存新檔表示另存新檔表示另存新檔表示另存新檔) 
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步驟 3：至桌面找資料夾，資料夾名稱為一開始新增專案的「課程名稱」 

步驟 4：進入「01material」資料夾，可找到「版權聲明」檔案。 

 

步驟 5：打開 word文件，將內文第一點「巨匠電腦公司」修改成作者名

字或單位名稱後，儲存後關閉檔案。 

步驟 6：返回 CM程式，至按鈕 3點選「瀏覽瀏覽瀏覽瀏覽」，選擇修改後的「版權聲明」， 
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        左鍵快點兩下即匯入新修正檔案。 

步驟 7：點選儲存本頁，完成本節點製作。 

三三三三、、、、系統偵測系統偵測系統偵測系統偵測－－－－系統偵測系統偵測系統偵測系統偵測（（（（學習輔助學習輔助學習輔助學習輔助）））） 

先點選變更樣式 

2.選擇「學習輔助」 

3.點選「系統偵測」 

4.點選「確定」 

 

 

變更樣式結束後，直接點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」」」」，完成本節點製作。 

1. 

2. 

3. 
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四四四四、、、、課程資訊課程資訊課程資訊課程資訊－－－－按鈕圖文按鈕圖文按鈕圖文按鈕圖文（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－組合組合組合組合）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－組合」 

2.點選「按鈕+圖文」 

3.點選「確定」 
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按鈕 1至按鈕 3可自由切換，此節點須製作部分為「內容圖檔」。製作方法三

個按鈕皆相同，請依序操作。 

（一）製作方法與插入圖文相同，請參考第 15頁至 17頁「一、課程首

1. 

2. 

3. 
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頁」操作方法。 

（二）製作完畢後，點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」，完成本節點製作。 

五五五五、、、、講師簡介講師簡介講師簡介講師簡介－－－－按鈕圖文按鈕圖文按鈕圖文按鈕圖文（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－組合組合組合組合）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－組合」 

2.點選「按鈕+圖文」 

3.點選「確定」 

 

 
 

1. 

2. 

3. 
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（一）修改按鈕名稱 

1.將按鈕 1名稱「單元介紹」改為「講師介紹」 

2.將按鈕 2名稱「適合對象」改為「專長經歷」 

3.將按鈕 3名稱「學習目標」改為「相關作品」 

 

（二）製作方法與插入圖文相同，請參考第 15頁至 17頁「一、課程首頁」

操作方法。 

（三）製作完畢後，點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」，完成本節點製作。 
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六六六六、、、、數位相片應用數位相片應用數位相片應用數位相片應用－－－－無內容節點無內容節點無內容節點無內容節點（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－一般一般一般一般）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－一般」 

2.點選「無內容節點」 

3.點選「確定」 

 

 

變更樣式結束後，直接點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」」」」，完成本節點製作。 

 

1. 

2. 

3. 
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七七七七、、、、1-1教學內容至教學內容至教學內容至教學內容至1-5教學內容教學內容教學內容教學內容－－－－簡報錄音簡報錄音簡報錄音簡報錄音（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－一般一般一般一般）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－一般」 

2.點選「簡報錄音」 

3.點選「確定」 

 

 

1. 

2. 

3. 
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（一）預先工作：PPT製作 

1.將 PPT製作好 1-1至 1-5教學內容，建議在每小節 PPT結束後，

製作一張「教講結束」PPT，方便辨識。 

2.注意注意注意注意：：：：PPT 製作一定要使用預設模板製作一定要使用預設模板製作一定要使用預設模板製作一定要使用預設模板，，，，不可自行製作文字方塊不可自行製作文字方塊不可自行製作文字方塊不可自行製作文字方塊。。。。 

 

（二）點選變更樣式之後，會出現新的視窗，點選「新增簡報新增簡報新增簡報新增簡報」。 
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（三）匯入簡報並錄音操作步驟如下： 

步驟 1：選擇要匯入的簡報 

步驟 2：以滑鼠左鍵選取要合併的節點，此步驟為將 1-1、1-2、1-3、

1-4、1-5標題留下，各標題下之內容按「合併合併合併合併」成為小節點，

否則會出現多個節點，如下圖所示。 

 

步驟 3：合併後的節點字體會呈現「淺藍色」，代表合併成功。 

步驟 4：點選第一張內容，點選「錄音錄音錄音錄音」鍵開始錄音。按下錄音鍵後請等按下錄音鍵後請等按下錄音鍵後請等按下錄音鍵後請等

0.5 秒左右在開始說話秒左右在開始說話秒左右在開始說話秒左右在開始說話，否則電腦會收不到前面的聲音，錄完後

按停止停止停止停止」。 

步驟 5：依序錄完各頁後（淺藍色字體的內容也要錄音），點選「儲存儲存儲存儲存」。 

步驟 6：點選右上角「Ｘ離開此頁面。 

步驟 7：點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」，完成本節點製作。 

※※※※小叮嚀小叮嚀小叮嚀小叮嚀：：：： 

1.提醒要把提醒要把提醒要把提醒要把����大版面打勾大版面打勾大版面打勾大版面打勾。。。。 

2.錄音須先設定電腦系統錄音須先設定電腦系統錄音須先設定電腦系統錄音須先設定電腦系統，，，，請請請請參考參考參考參考第第第第 5 頁至第頁至第頁至第頁至第 7 頁頁頁頁「「「「壹壹壹壹、、、、課程架構課程架構課程架構課程架構，，，，二二二二、、、、

錄音設定錄音設定錄音設定錄音設定」」」」。
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八八八八、、、、1-6單元小節單元小節單元小節單元小節－－－－插入組合插入組合插入組合插入組合（（（（學習內容學習內容學習內容學習內容－－－－一般一般一般一般）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習內容－一般」 

2.點選「插入組合」 

3.點選「確定」 

 

 

本節點為製作前述 1-1至 1-5內容重點摘要，請先將重點整理並製作成Word

檔案，以利後續操作。 

1. 

2. 

3. 
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操作步驟如下： 

步驟 1：匯入已經製作好的重點整理Word文件。 

 

步驟 2：點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」，完成本節點製作。 
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九九九九、、、、評量測驗評量測驗評量測驗評量測驗－－－－選擇題選擇題選擇題選擇題（（（（評量測驗評量測驗評量測驗評量測驗）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「評量測驗」 

2.點選「選擇題」 

3.點選「確定」 
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（一）建立試卷操作步驟如下： 

步驟 1：點選建立試卷。 

 

步驟 2：點選後，出現選擇儲存路徑，直接點選直接點選直接點選直接點選「「「「確確確確定定定定」」」」。。。。 
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步驟 3：打開「評量測驗_選擇題考題範本」Excel檔案 

 

步驟 4：打開後，必填欄位為題目欄位必填欄位為題目欄位必填欄位為題目欄位必填欄位為題目欄位、、、、答案答案答案答案、、、、選項選項選項選項 1 至選項至選項至選項至選項 4。 

步驟 5：詳解詳解詳解詳解、、、、出題來源出題來源出題來源出題來源、、、、單元目標可不填單元目標可不填單元目標可不填單元目標可不填，，，，如不填內容請全部刪除如不填內容請全部刪除如不填內容請全部刪除如不填內容請全部刪除，，，，

否則會出現在設計完成的試卷上否則會出現在設計完成的試卷上否則會出現在設計完成的試卷上否則會出現在設計完成的試卷上。 

步驟 6：題目編號請按照次序輸入。 

步驟 7：提行一律使用選擇題，輸入完畢後儲存並關閉檔案。 
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（二）匯入試卷操作步驟如下： 

步驟 1：修正作答次數，建議設定建議設定建議設定建議設定 2 次次次次。作答次數為閱讀數位教材者使用

評量測驗時，可做錯的次數，設定為 1次，表示「僅有僅有僅有僅有 1 次作答機次作答機次作答機次作答機

會會會會，，，，答錯便無法再作答答錯便無法再作答答錯便無法再作答答錯便無法再作答，，，，須等全部題目作答完畢後才能再次測驗須等全部題目作答完畢後才能再次測驗須等全部題目作答完畢後才能再次測驗須等全部題目作答完畢後才能再次測驗」。 
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步驟 2：設定題目類型，選擇「文字題」。 

 

步驟 3：點選整批匯入，將剛才製作好的試題 Excel檔案匯入。 

步驟 4：※匯入時會出現新設定視窗，選擇選擇選擇選擇「「「「覆蓋覆蓋覆蓋覆蓋所有考題所有考題所有考題所有考題」」」」→→→→「「「「確確確確

定定定定匯匯匯匯入入入入」」」」。。。。 

 

（三）點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」，完成本節點製作。 
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十十十十、、、、常見問題常見問題常見問題常見問題－－－－FAQ（（（（學習輔助學習輔助學習輔助學習輔助）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習輔助」 

2.點選「FAQ」 

3.點選「確定」 

 

 

1. 

2. 

3. 
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（一）點選建立範本，點選後直接點選確定，儲存範本。 

 

（二）範本內文修改至本身數位教材需求後，儲存並關閉。範本不一定

需要有圖片，可以僅有文字說明。 

（三）匯入範本操作步驟如下： 

步驟 1：選擇「整批匯入」 

步驟 2：選擇「覆蓋所有問題」。 

步驟 3.：瀏覽檔案「常見問題_FAQ範本.doc」 

步驟 4：點選「確定匯入」 

 

（四）點選「儲存本頁儲存本頁儲存本頁儲存本頁」」」」，完成本節點製作。 
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十一十一十一十一、、、、資料下載資料下載資料下載資料下載－－－－延伸學習延伸學習延伸學習延伸學習（（（（學習輔助學習輔助學習輔助學習輔助）））） 

先點選變更樣式 

1.選擇「學習輔助」 

2.點選「延伸學習」 

3.點選「確定」 

 

 

延伸學習為放置與本課程相關之Word、、、、Excel、、、、PPT、、、、PDF 或者或者或者或者網頁網頁網頁網頁連結連結連結連結等，

目的是提供使用者於課程教學後，可延伸參考使用。 

1. 

2. 

3. 
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（一）瀏覽檔案 

1.提供下載的檔案，點選「瀏覽」匯入。 

2.如要如要如要如要連結連結連結連結網頁網頁網頁網頁，，，，直接複至網直接複至網直接複至網直接複至網址址址址，，，，貼上在檔案來源右方白貼上在檔案來源右方白貼上在檔案來源右方白貼上在檔案來源右方白色色色色空空空空格格格格中中中中。。。。 

3.檔案說檔案說檔案說檔案說明明明明必填必填必填必填，目的讓使用者了解檔案內容。 

 

（二）新增檔案： 

1.預設值為 3個檔案，完成後呈現方式為條列式。 

2.須新增檔案，點選「新增檔案」。 

3.新增檔案無上限，可新增多個檔案連結，提供使用者下載參考。 

（三）完成後點選「儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽」，完成本節點製作。 
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肆肆肆肆、、、、背景設定背景設定背景設定背景設定 

一一一一、、、、批次更換主頁圖片檔案批次更換主頁圖片檔案批次更換主頁圖片檔案批次更換主頁圖片檔案 

（一）選擇「檔案」→「批次更換主頁圖片檔案」 

 

（二）點選「瀏覽」，選擇欲更換的圖片，點選「確定」。 

 

二二二二、、、、批次更換背景圖片檔案批次更換背景圖片檔案批次更換背景圖片檔案批次更換背景圖片檔案 

       操作步驟與更換主頁圖片檔案相同。
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伍伍伍伍、、、、完成完成完成完成數位教材點選數位教材點選數位教材點選數位教材點選「「「「發布發布發布發布 SCORM1.2 教材教材教材教材並壓縮並壓縮並壓縮並壓縮」」」」 

操作步驟操作步驟操作步驟操作步驟：：：： 

步驟步驟步驟步驟 1：：：：完成所有節點製作後完成所有節點製作後完成所有節點製作後完成所有節點製作後，，，，點選點選點選點選「「「「儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽儲存並預覽」」」」 

步驟步驟步驟步驟 2：：：：點選點選點選點選畫畫畫畫面右上方面右上方面右上方面右上方「「「「發布發布發布發布 SCORM1.2 教材並壓縮教材並壓縮教材並壓縮教材並壓縮」」」」 

 

 
１１１１ 

2222    
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陸陸陸陸、、、、諮詢管道諮詢管道諮詢管道諮詢管道 

一、巨匠電腦蘇世榮老師 

網址：www.sueleo.com 

    電子信箱：sueleo@pcschool.com.tw 

二、竹崎鄉公所人事室課員陳柏鈞 

1.電話：05-2611010分機 139 

    2.電子信箱：guludoby@gmail.com 

三、竹崎國小人事室主任林靓宜 

電話：05-2611018分機 16 

 


