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第一部分 系統簡介 

 

本使用手冊專為學校負責管理 eClass Student App 的人員而設，讓老師能夠掌握 eClass 內聯網內

eClass Student App 管理層面上的基本應用，主要集中在實習 eClass 平台及 App 之間的關係。 

 

 

eClass Student App 顯示圖 
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A.  登入 

步驟 1： 開啟瀏覽器，輸入學校的內聯網網址。 

步驟 2： 輸入登入名稱及密碼。 
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第二部分 基本設定部份 

 

A.  權限設定 (由 eClass 管理員負責) 

 

開始使用 eClass Student App 功能前，需要進行以下的權限設定。 

 

步驟 1： 進入 [學校基本設定] > [身份角色] 。 

 
 

步驟 2： 按( ) 增加組別，輸入組別名稱，按 [完成] 。 

 
 

步驟 3： 建立組別名稱後，按組別的名稱加入相關成員。 
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步驟 4： 於 [成員名單] 按 [新增] ，新增成員。 

  

步驟 5： 於 [模組管理權限] 中，剔選可以管理的相關模組。完成剔選後，按 [儲存] 。 
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例如：  

1. 如要管理 eClass Student App，請剔選 eClass Student App 管理。 

 

2. 如要發出即時訊息，請剔選學生通知( Student App )管理。 

 

3. 要有校曆表的權限，請剔選校曆表( School Calendar )。 

 

4. 要有電子通告系統的權限，請剔選電子通告系統( eNotice )。  

 

5. 要有家課管理的權限，請剔選家課管理( eHomework )。  

 

6. 要有校園最新消息的權限，請剔選校園最新消息管理( School News )。 

 

7. 要有網上教室的權限，請剔選 eClass 管理 (eClass )。 
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以下模組學校需另行購置： 

8. 要有學生考勤系統管理的權限，請剔選學生考勤系統管理( Student Attendance )。  

 

9. 要有數碼頻道管理權限，請剔選數碼頻道( Digital Channels )。 

 

10. 要有課外活動系統管理權限，請剔選課外活動系統管理( eEnrolment )。 

 

11. 要有學習檔案系統管理權限，請剔選 iPortfolio 管理( iPortfolio )。 

 

12.  要有綜合圖書館管理的權限，請剔選綜合圖書館管理 (eLibrary plus)。 
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B.  可用功能設定 

 

學校可自行設定學生於 eClass Student App 檢視及基本設定的功能。 

 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [eClass App] 。 

 
 

步驟 2： 進入 [學生 App] > [功能權限] ，按 [編輯] 。 
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步驟 3： 啟用學生 App ，剔選 [是] 。可自行設定各級的學生可檢視的功能，完成後按 [呈送] 。 
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C.  學校圖像設定 

 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [學生 App ] > [學校圖像] ，按 [編輯] 。 
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步驟 2： 按需要設定相關圖片，完成後可按 [呈送] 。 

  

a. [校徽] ：按 [選擇檔案] 自行上載圖像。 

b. [主頁背景圖片] ： 

可使用預設圖標(揀選預設的圖片)或自定義圖標(上載自定的圖片)設定主頁背景圖片。 

 

 

eClass Student App 顯示效果圖 

 

  

a 

b 
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D.  登入狀況 

 

進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [學生 App] > [登入狀況] ，檢視用戶登入狀況。 

 

1. 檢視已登入用戶 

步驟 1： 於 [已登入用戶] 中，可按( )匯出或按( )列印已登入用戶的名單。 

 
 

2. 檢視未登入用戶 

步驟 1： 於 [未登入用戶] 中，可按( )匯出或按( )列印未曾登入用戶的名單。 
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第三部分 日常工作部份 

 

A.  即時訊息 (Push Message) 

 

透過收取即時訊息功能，學生可掌握學校緊急資訊。管理員請根據以下步驟發佈 eClass Student App

即時訊息。 

 

1. 即時訊息管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [通訊中心] > [推送訊息(Apps)] > [傳送

至學生] ，按 [新增] 。 
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步驟 2： 填寫相關資料，按 [呈送]。 

發送相同內容的訊息 

 

a.  選擇 [相同] 訊息。 

 

b.  輸入推送訊息標題及內容。若有預先設定訊息範本，可直接選擇範本。 

 

c.  選擇接收對象，可選擇 [全部學生] 或 [指定學生] 接收訊息，然後按 [增加] 。 

全部學生 

 

c 

d 

e 

b 

a 

f 

g 
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指定學生 

 

 

d.  可選擇附加一個圖像檔案。 

 

e.  設定訊息傳送時間，可揀選指定時間傳送。 

 

f.  剔選為重要訊息，加快訊息傳送時間。 

 

g.  選擇是否需要家長回覆已收到訊息。 
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發送不同內容的訊息 

步驟 1： 輸入所需資料後，按 [呈送] 。 

  

a.  如希望訊息接受人接收的訊息內容不同，可選擇 [各人的都不同] ，使用 CSV 作匯入。 

 

b.  輸入訊息標題。 

 

  

c 

d 

b 

a 

e 

f 
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c.  下載範本，依照欄位分類輸入相關資料。儲存後，於 [接收人及內容 CSV 檔] 位置 ，按 [選

擇檔案] 進行上載。 

 

 

d.  設定訊息傳送時間，可揀選指定時間傳送。 

 

e.  剔選為重要訊息，加快訊息傳送時間。 

 

f.  選擇是否需要家長回覆已收到訊息。 
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步驟 2： 確認匯入資料後，按 [傳送] 發出不同內容的訊息。 
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步驟 3： 完成發送後會出現 [已成功通知發送] 顯示。按入訊息標題亦可查閱訊息發佈的狀態。 

 

 

即時訊息傳送狀態： 

1. 等待傳送：指訊息正等待被送出。 

2. 傳送成功：指訊息成功傳送至接收人帳戶中。 

3. #傳送失敗：指訊息未能成功傳至接收人帳戶中。 

4. 用戶已讀：指用戶成功接收訊息並已閱讀。 

5. 沒有註冊推送訊息：接收人並沒有註冊帳戶或已經註冊但沒有允許接收訊息。 

# 勾選接收人，按( )，重新傳送訊息。 
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2. 於手機檢視即時訊息 

 

學生的智能手機收到推播通知同時可進入 eClass Student App，按首頁的功能選單的 [即時訊息] ，

閱讀即時訊息內容。 

 

步驟 1： 即時訊息推播通知手機效果。 

 

步驟 2： 選擇 [即時訊息] 。 
步驟 3： 可檢視現在或過去已閱讀的即時訊息。

可按 [回覆已收到] 確認接收訊息。 

 

 

步驟 4： 按 [回覆已收到] 後會顯示回覆時間。 
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B.  學校宣佈 (School News) 

 

學校的宣佈事項可有效讓學生更了解學校的最新消息，學生也能方便簡單地查看相關訊息。 

 

1. 學校宣佈管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [校園最新消息] ，按 [新增] 。。 

 

 

步驟 2： 填寫相關資料，按 [呈送]。 

 

  

c 

b 

a 
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a.  選擇該消息發出和結束日期。 

 
 

b.  輸入題目及內容。  

 
 

c.  如有需要可以上載附件。 
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d.  [對象] ：選擇接收對象，如發佈予特定小組，可按選該小組然後按 [增加] 。 

 
 

e.  [狀況] ：選擇消息發佈狀況，可發送提醒推送訊息。 

 
 

f.  [置頂] ：可將消息設定置頂。  

 

 

d 

e 

f 
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2. 於手機檢視學校宣佈 

 

學生可利用手機進入 eClass Student App 按首頁的功能選單的 [學校宣佈] ，檢視學校最新消息。 

 

步驟 1： 即時訊息推播通知手機效果。 

 

步驟 2： 點選推播通知，可檢視即時訊息。 步驟 3： 在功能表，選擇 [學校宣佈] 。 

  

步驟 4： 學生可瀏覽所有學校宣佈。 步驟 5： 點選個別的學校宣佈，可瀏覽詳情。 
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C.  電子通告 (eNotice) 

 

透過電子通告 eNotice 讓學校與學生更有效保持溝通的橋樑。學生可隨時利用手機透過 eClass 

Student App 簽閱通告，並隨時翻查舊有通告紀錄，方便簡單。 

 

1. 電子通告管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [電子通告系統] > [學生簽署通告] ，按 [新

增] 。 

 

 

按通告內容可分兩類： 

A. [固定內容] ：發送相同內容的電子通告，即各人收到的通告內容一樣。 

B. [合併內容] ：發送不同內容的電子通告，即各人收到的通告內容不同。 

 

發送固定內容 

步驟 1： 填寫相關資料，按 [呈送]。 

 

 

c 

b 

a 

d 
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a.  可選用範本。 

 

 

b.  輸入通告編號。 

 

 

c.  輸入通告標題。 

 

 

d.  選擇通告內容為固定內容。 

 
 

 

e.  選擇適用對象，可選擇全校、部份級別、部份班別或個別相關同學。 

 

  

e 

方法 1 

方法 2 

方法 3 
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選擇適用對象有三個方法： 

方法 1：可透過組別選擇，選擇用戶後按 [增加] 。 

 

方法 2：輸入班別、學號、姓名搜尋，然後直接點選用戶。 

 

方法 3：一次過輸入不同學生之班別和學號，然後按 [搜尋及新增同學] 。  
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f.  選擇負責人，負責人可以檢視該通告所有對象的回條答案及幫忙追收通告。 

選擇負責人有兩個方法： 

方法 1：按 [選擇] ，透過組別選擇。 

 
 

方法 2：直接輸入 [內聯網帳號] ，然後按 [搜尋及新增負責人] 。 

  

  

f 

方法 2 

方法 1 
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g.   輸入發出日期和簽署期限。 

 

h.  輸入通告內容，可按 [加入圖片] 於內容加入圖片。 

 

i.  按 [選擇檔案] ，選擇通告附件檔案，按( )加入多個附件檔案。 

 

  

g 

h 

i 
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j.  上載個別學生通告附件，可讓每位家長只瀏覽與子女相關的附件內容，例如成績表、

獎狀等。 

 

 

上載個別學生通告附件有兩種方法： 

 

方法1： 根據班別及班號 

步驟 1： 按( )下載範例。 

 

 

步驟 2： 以 [班別及班號] 命名每一個學生的資料夾。 

如一班有 30 人，便需要新增 30 個獨立資料夾。 

 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 
 

方法 1 

方法 2 
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步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨意命名。 

 

 

步驟 5： 選擇 [根據班別及班號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 

 

 

方法2： 根據內聯網帳號 

步驟 1： 按( )下載範例。 

 

  



   UM-IP-SAPP-2112-02 

© 2021 eClass Limited  P. 33 

 

步驟 2： 以 [內聯網帳號] 命名每一個學生的資料夾。 

 
 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 
 

步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨便命名。 

 
 

步驟 5： 選擇 [根據內聯網帳號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 
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k.  按 [編輯] ，可自行設定回條內容或使用已製定的回條內容。(詳見 [編輯回條部份] p.49） 

l.  [批核並發出] ：發放電子通告並透過 eClass Student App 發送推送訊息或傳送電郵通知對

象。 

m.  可將通告設為暫不派發或範本。 

[暫不派發] ：暫時不發出通告。 

[範本] ：通告設為範本。 

  

j 

k 

l 
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發送合併內容 

合併內容有兩款格式： 

格式一：一人一行數據 

格式二：一人有多行數據 

 

一人一行數據 

a. 選擇是否載入範本。 

  

b. 輸入通告編號及標題。 

 

c. 選擇通告內容為 [合併內容] 。 

 
 

d. 選擇 格式一 (一人一行數據) ，按( )或按

( )根據班別及班號或內聯網帳號選擇下載相對應的範例，輸

入相關資料，選擇檔案上傳。 

 

根據班別及班號 

 

根據內聯網帳號 
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e. 按照下載範例的格式選擇 CSV 資料檔設定。 

 
 

f. 選擇通告的負責人。負責人可以檢視該通告所有對象的回條答案及幫忙追收通告。 

 
 

選擇負責人有兩種方法： 

方法１：按 [選擇] ，透過組別選擇對象。 方法２：直接輸入 [內聯網帳號] ，然後按 [搜

尋及新增負責人] 。 

 

 

 
 

  

g. 輸入通告的發出日期及簽署限期。 

  

 

  

方法 1 

方法 2 



   UM-IP-SAPP-2112-02 

© 2021 eClass Limited  P. 37 

h. 輸入通告內容，對應 CSV 檔資料，輸入通告內容。 

需使用這個格式 [=XXX=]，例：[=StudentName=]。 

按 [預覽] 預覽每個學生的通告內容。亦可按 [加入圖片] 於內容中加入圖片。 

 

 
 

i. 按 [選擇檔案] ，選擇通告附件檔案，按( )加入多個附件檔案。 

 
 

j. 按 [編輯] 設定回條，或按 [預覽] 檢視回條設定。(詳見 [編輯回條部份] p.49) 
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k. 上載個別學生通告附件，可讓每位家長只瀏覽與子女相關的附件內容，例如成績表、獎狀等。 

 

 

上載個別學生通告附件有兩種方法： 

 

方法1： 根據班別及班號 

步驟 1： 按( )下載範例。 

 

 

步驟 2： 以 [班別及班號] 命名每一個學生的資料夾。 

如一班有 30 人，便需要新增 30 個獨立資料夾。 

 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 
 
 

方法 1 

方法 2 
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步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨意命名。 

 

 

步驟 5： 選擇 [根據班別及班號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 

 

 

方法2： 根據內聯網帳號 

步驟 1： 按( )下載範例。 
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步驟 2： 以 [內聯網帳號] 命名每一個學生的資料夾。 

 
 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 
 

步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨便命名。 

 
 

步驟 5： 選擇 [根據內聯網帳號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 
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l. 設定通告類型，完成後按 [呈送] 。 

 

[批核並發出] ：發放電子通告並透過 eClass Student App 發送推送訊息或傳送電郵通知對象。 

[暫不派發] ：暫時不發出通告。 

[範本] ：通告設為範本。 
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一人有多行數據 
 

a. 選擇是否載入範本。 

  

b. 輸入通告編號及標題。 

 
 

c. 選擇通告內容為 [合併內容] 。 

 
 

d. 選擇 格式二 (一人有多行數據) ，按( )或按

( )根據班別及班號或內聯網帳號選擇下載相對應的範例，輸

入相關資料，選擇檔案上傳。 

 
 

根據班別及班號 根據內聯網帳號 
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e. 按照下載範例的格式選擇 CSV 資料檔設定。 

 
 

f. 選擇通告的負責人。負責人可以檢視該通告所有對象的回條答案及幫忙追收通告。 

 
 

選擇負責人有兩種方法： 

方法１：按 [選擇] ，透過組別選擇對象。 方法２：直接輸入 [內聯網帳號] ，然後按 [搜

尋及新增負責人] 。 

 

 

 
 

  

g. 輸入通告的發出日期及簽署限期。 

  

  

方法 1 

方法 2 
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h. 輸入通告內容，對應 CSV 檔資料，輸入通告內容。 

需使用這個格式 [=XXX=]，例：[=StudentName=]。 

按 [預覽] 預覽每個學生的通告內容。亦可按 [加入圖片] 於內容中加入圖片。 

 
 

i. 按 [選擇檔案] ，選擇通告附件檔案，按( )加入多個附件檔案。 

 
 

j. 按 [編輯] 設定回條，或按 [預覽] 檢視回條設定。(詳見 [編輯回條部份] p.49) 
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a.  上載個別學生通告附件，可讓每位家長只瀏覽與子女相關的附件內容，例如成績表、

獎狀等。 

 

 

上載個別學生通告附件有兩種方法： 

 

方法1： 根據班別及班號 

步驟 1： 按( )下載範例。 

 

 

步驟 2： 以 [班別及班號] 命名每一個學生的資料夾。 

如一班有 30 人，便需要新增 30 個獨立資料夾。 

 

 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 

方法 1 

方法 2 
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步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨意命名。 

 

 

步驟 5： 選擇 [根據班別及班號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 

 

 

方法2： 根據內聯網帳號 

步驟 1： 按( )下載範例。 
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步驟 2： 以 [內聯網帳號] 命名每一個學生的資料夾。 

 
 

步驟 3： 把要傳送給家長的學生檔案放到每一位學生的資料夾中。 

 
 

步驟 4： 全選所有資料夾，然後壓縮檔案。 ZIP 檔名稱可以隨便命名。 

 
 

步驟 5： 選擇 [根據內聯網帳號] ，按 [選擇檔案] ，選擇剛壓縮的通告附件檔案。 
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k. 設定通告類別，完成後按 [呈送] 。 

 

[批核並發出] ：發放電子通告並透過 eClass Student App 發送推送訊息或傳送電郵通知對象。 

[暫不派發] ：暫時不發出通告。 

[範本] ：通告設為範本。 
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編輯回條部份 

     

 

a. 可勾選設定所有題目必須回答及顯示問題編號。 

b. 輸入題目 / 標題。 

c. 選擇格式，若是選用 [多項選擇] 及 [可選多項] 格式需要設定選項數目。 

d. 按 [增加] 新增題目 。 

e. 按( )移動題序，按( )刪除題目。 

f. 如需跳題，可選擇選項前往特定問題或回條結尾。 

g. 如選擇 [是非項] 、[多項選擇] 及 [可選多項] ，需填寫選項內容。 

h. 可個別設定此題目是否必須回答。 

i. 完成設定後，按 [儲存] 回條題目。 

 

  

a 

b 

c 

d 

e 

f 

g 

h 

i 
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2. 於手機檢視電子通告 

 

 當學校發出通告，學生會收到即時訊息推播通知。 

 

即時訊息推播通知手機

效果。 

 

即時訊息手機檢視 ，可

按 [檢視內容] 瀏覽相關

通告。 

 

 

 學生可進入 eClass Student App 按首頁左上方功能選單的 [通告] ，檢視學校通告紀錄。 

步驟 1： 在功能表，選擇 [通告] 。 步驟 2： 學生可瀏覽學校發出通告。學生可簽學

生通告，查閱家長通告。 

  

 

學生通告 

家長通告 
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步驟 3： 學生可檢視通告內容。 步驟 4： 如上載了個別學生通告附件，學生可瀏

覽個別附件。(根據班別及班號) 

  

步驟 5： 如上載了個別學生通告附件，學生可瀏

覽個別附件。(根據內聯網帳號) 

步驟 6： 填寫回條，進行簽署。 
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 若學生以 eClass Student App 簽署通告，系統會自動發出簽署電子通告確認通知。 

 

即時訊息推播通知手機效

果。 

 

即時訊息手機檢視。 
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3. 電子通告系統推播通知 

 

學校可以推播通知提醒學生簽署電子通告， [電子通告推播通知] 必須由校方手動發出。學校特別可以

用來對逾期未簽的學生作提醒。 

 

步驟 1： 於 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [電子通告系統] > [學生簽署通告] ，按放大鏡圖

案( )。 

 

 

步驟 2： 按 [追收未簽學生 (手機)] 透過 eClass Student App 向學生發出推送訊息提示，系統

會列出尚未簽署電子通告的學生名單。  
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步驟 3： 於選擇發出學生通知方法，選擇 [ eClass App 推送訊息] ，再按 [追收未簽學生(手

機)] 。 

 

 

 未簽通告的學生會收到學校發出的電子通告重要提示。 

 

即時訊息推播通知手機

效果。 

 

即時訊息手機檢視。 
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D.  校曆表 (School Calendar) 

 

學校可將校曆表加入內聯網讓校曆表電子化，使學生可以利用手機透過 eClass Student App 看到學

校事項、假期、小組事項、教學事項等，方便隨時查閱。 

 

1. 校曆表管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [校曆表] > [假期/事項] > [匯入假期/事項] 。 

 
 

步驟 2： 按指定日期新增假期/事項。 
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2. 於手機檢視校曆表 

 

學生可以看到學校事項、假期、小組事項、教學事項。 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [校曆表] 。 步驟 2： 學生可瀏覽學校之校曆表。 
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E.  時間表 (Timetable) 

 

學生可以透過 eClass Student App 方便查閱上課時間表。 

 

1. 時間表管理 

步驟 1： 進入 [學校基本設定] > [時間表] > [管理] > [學年] 、 [學期] ，按( )新增時間表。 

 
 

步驟 2： 填上時間表標題，於複製中選 [否] ，按 [增加] 。 
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步驟 3： 於表格中，按( )新增時段及週日或循環日。 
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步驟 4： 完成設定上課時段及上課日後，移動滑鼠於每一個上課時段的格子，該格的右上方即

出現( )。 

 
 

步驟 5： 按( )新增課堂，輸入課堂資料 (學科、科組、上課地點)後，按 [呈送] 完成，或 [呈

送後繼續新增] 加入同一上課時間的課堂。  
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2. 於手機檢視時間表 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [時間表] 。 步驟 2： 檢視時間表。 
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F.  家課表 (eHomework) 

 

家課表用作紀錄學生的功課並練習等，學生可以利用手機透過 eClass Student App 上翻查學校的功

課冊，並檢對功課紀錄。 

 

1. 家課表管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [網上家課表] ＞[管理] > [家課紀錄表] > [家

課清單] ＞ [新增] 。 

 
 

步驟 2： 填寫相關資料，按 [呈送]。 

 

a 

b 

c 
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a. 輸入班別、學科及學科組別。 

 

 

b. 輸入標題。 

 

 

c. 輸入開始日期及限期。 
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2. 於手機檢視家課表 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 上檢視各項家課。 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [家課表] 。 步驟 2： 檢視 [今天] 的家課。 

  

步驟 3： 檢視 [未到期] 的家課。 步驟 4： 檢視家課記錄。 
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3. 於家課紀錄表中更新學生繳交狀況 

 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [網上家課表] ＞[管理] > [家課紀錄表] > [家

課清單] 。按( )。 

 
 

步驟 2： 更新學生繳交狀況，完成後按 [呈送] 。如有需要可按 [匯出] 匯出家課繳交清單。 
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4. 欠交家課系統推播通知 

 

學校可以推播通知提醒學生需要繳交的功課，特別可以用來對逾期未繳交家課的學生， [欠交家課推

播通知] 必須由校方手動發出。 

 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [網上家課表] > [報告] > [繳交狀況報告] 。 

選擇報告資料後，按 [呈送] 。 

  
 

步驟 2： 系統會列出尚未繳交功課的學生名單，可按 [發出學生通知(手機)] 發出推播通知。 
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步驟 3： 於選擇發出學生通知方法，選擇 [ eClass App 推送訊息] ，再按 [發出學生通知(手

機)] 。 

 

 

 學生會收到欠交功課提示的即時訊息推播通知。 

 

即時訊息推播通知手

機效果。 

 

即時訊息手機檢視。 
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G.  週記 (Weekly Diary) 及剪報 (News Cutting)  

 

學生可以透過 eClass Student App 隨時紀錄編輯並繳交週記或剪報家課，亦可以隨時查閱繳交紀

錄。 

 

1. 週記及剪報管理 

a.  進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [網上家課冊] 。 

 

 

週記 

步驟 1： 於 [管理] > [週記] > [家課清單] 。按 [新增] 加入週記家課清單。 
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步驟 2： 輸入相關資料，完成後按 [呈送] 。 

 

a.  輸入班別及標題。 

b.  輸入開始日期及限期。 

c.  可選擇單次或每週。 

  

a 

b 

c 
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剪報 

步驟 1： 於 [管理] > [剪報] > [家課清單] 。按 [新增] 加入剪報家課清單。 

 
 

步驟 2： 輸入相關資料，完成後按 [呈送] 。 

 

a.  輸入班別及學科組別等資料。 

b.  輸入標題。 

c.  輸入開始日期及限期。  

d.  可選擇單次或每週。 

  

a 

b 

c 

d 
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2. 於手機撰寫週記及剪報 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [週記及剪報] 。 步驟 2： 選擇( )，撰寫 [週記] 或 [剪報] 。 

  

 

 撰寫 [週記] 

步驟 1： 於週記部份，可見週記家課清單，點

選標題，開始撰寫。 

步驟 2： 輸入 [文章標題] 及 [內文] ，同時可

按( )，加入附件，完成後按( )呈

交。 
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步驟 3： 按 [確定] 確定呈送成功。 步驟 4： 查看已繳交之週記。 

 

 

  

 撰寫 [剪報] 

步驟 1： 於剪報部份，可見剪報家課清單，點選

標題，開始撰寫。 

步驟 2： 輸入 [文章標題] 及 [內文] ，同時

可按( )，加入附件，完成後按( )

呈交。 

  

步驟 3： 按 [確定] 確定呈送成功。 步驟 4： 查看已繳交之週記。 
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H.  電郵 (iMail) 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 閱讀和撰寫郵件。 

 

1. 電郵管理 

 

可於後台 (綜合平台行政管理中心) 設定使用量及使用規則。 

 

步驟 1： 進入 [綜合平台行政管理中心] > [內聯網設定] > [功能設定] > [ iMail 設定] 。 

 

 使用設定：選擇可用或停用內聯網郵件。 

 預設使用權限及郵箱儲存量：選擇允許指定身份能使用校園信箱、設定各身份之信箱的最高

儲存量，以 Mbytes 為單位。 

 個別使用權限及郵箱儲存量：設定個別用戶的郵箱儲存量。 

 要求收信人回覆的政策：選擇寄件人回覆或只要打開信件之方法得知收件人已查閱該信件。 

 禁發郵件用戶：可以禁止個別用戶於校園信箱中發送郵件。 

 以用戶類型及日期範圍刪除郵件：按用戶類型及日期範圍篩選郵件刪除。 

 不當字詞列表：於電郵中禁止個別字眼。 

 以電郵標題及日期範圍刪除郵件：按電郵標題刪除相關郵件。 
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2. 於手機閱讀郵件 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [電郵] 。 步驟 2： 學生可以按郵件標題閱讀郵件內容。 

 

 

 

步驟 3： 郵件處理。 步驟 4： 學生可以按( )瀏覽不同郵件匣。 
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3. 於手機撰寫郵件 

步驟 1： 學生可以按( )撰寫郵件。 步驟 2： 按( )新增收件人。 

 

 

步驟 3： 可從內聯網收件組別選取 / 從內聯

網收件人選取。按( )展開清單。 

步驟 4： 學生可以發送郵件給同學或父母。 

  

步驟 5： 輸入內容，然後按( )儲存或( )

發送郵件。學生亦可按需要選擇把郵

件列為重要信件或要求收件人回覆。 
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I.  學校資訊 (School Info) 

 

透過學校資訊功能，校方可自訂校本化學校資訊，讓學生可以利用手機透過 eClass Student App 直

接查閱學校概覽。 

 

1. 學校資訊管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [ eClass App ] 。 

 
 

步驟 2： 進入 [共同功能] > [學校資訊] > [新增] 。 
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 學校資訊的項目建立可分為兩大的屬性。 

 結構：項目、子項目 

 類型：菜單、項目 

 

 學校可自訂資訊內容結構，可先建立項目(如:菜單)，再建立子項目(如:項目)。 

例如： 

1 學校簡介 (項目) 

2 學校概覽 (菜單) 

2.1  學校資料 (項目) 

2.2  辨學宗旨 (項目) 

2.3  校長的話 (項目) 

3 學生支援(菜單) 

3.1  升學輔導組 (菜單) 

3.1.1  成員 (項目) 

3.1.2  宗旨 (項目) 

 

步驟 3： 加入項目：加入中英文標題，選擇狀態、圖標及類型，按 [呈送]。 
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步驟 4： 按入子項目數量，增加子項目。 

 
 

步驟 5： 按 [新增] 。 
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步驟 6： 輸入所需資料後，按 [呈送] 。 

 

a. [標題] ：輸入中英文標題。 

b. [狀態] ：選擇狀態。 

c. [圖標] ：選擇圖標。 

d. [類型] ：選擇類型，可插入文字、圖片項目內容。  

  

a 

c 

b 

d 
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2. 於手機檢視學校資訊 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App ，選 [學校資訊] ，檢視學校資訊發放的文字、相片了解

更多學校資訊。 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [學校資訊] 。 步驟 2： 點擊項目。 

  

 

步驟 3： 根據學校設定，可檢視學校不同的資訊。 
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J.  網上教室 (eClassroom) 

 

網上教室提供網上學習工具，讓學生自己隨時隨地透過 eClass Student App 進行自我學習。 

 

1. 網上教室管理 

步驟 1：  進入 [學與教管理工具] > [網上教室] > [ eClass 管理] > 按 [新增] ，增加教室。  

 
 

步驟 2： 輸入所需資料後，按 [呈送] 。 

 



   UM-IP-SAPP-2112-02 

© 2021 eClass Limited  P. 81 

步驟 3： 按入 [用戶數目] ，新增學生。 

 

 

步驟 4： 按 [增加] ，選擇學生。 
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步驟 5： 老師可進入教室，加入教學內容及評估工具。學生可於聯網或 App 看到內容及進行評

估。 
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2. 於手機檢視網上教室 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [網上教室] 。 步驟 2： 學生可檢視教室，按( )檢視個別教

室。 

 

 

步驟 3： 按入 [我的評估] ，做不同的評估

練習。 
。 
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作業提交形式一：問題紙  

步驟 1： 按 [現在開始] 開始評估。 步驟 2： 回答所有問題後，按 [呈送] 提

交。按( )返回課室列表。 

  

作業提交形式二：答題紙   

步驟 1： 按 [現在開始] 開始評估。 步驟 2： 按 [現在開始] 開始評估。 
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步驟 3： 閱讀題目後，按( )打開答題紙填寫

答案。 

步驟 4： 完成後按 [呈送] 。按

( )關閉答題紙。 

  

作業提交形式三：上載檔案   

步驟 1： 按 [現在開始] 開始工作。 步驟 2： 按 [上載檔案] ，選擇檔案。按 

[呈送] 提交。 
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作業提交形式四：建立自助測驗   

步驟 1： 檢視 [自助測驗] 。按( )增加測驗。 步驟 2： 設定自助測驗的難度，類型及類

別，按 [呈送] 。 

 

 

步驟 3： 即時完成自助測驗，按 [呈送] 。  
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檢視教學內容 

步驟 1： 瀏覽教學內容，按( )/( )，可到 

[教學內容] 。 

步驟 2： 檢視教室的教學內容。按( )，

檢視教學內容的相關資訊。 

  

步驟 3： 按( )檢視教學內容清單。 步驟 4： 點選標題，檢視相關教學內容。 
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K.  學習檔案 (iPortfolio)  [需另外購置] 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 提交個人學習紀錄。 

 

*就學習檔案的詳細操作，請參考電子學習檔案系統 iPorfolio 的使用手冊。  

 

1. 於手機提交學習紀錄 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [學習檔案] 。 步驟 2： 檢視申報紀錄資料。按( )填寫紀錄 
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步驟 3： 學生可在提交時段內，按活動標題

進行申報，或按( )申報其他紀

錄。 

步驟 4： 填寫其他學習經歷資料，完成後按 

[呈送]。 

 

 

步驟 5： 可在 [等候批核] 或 [已拒絕] 中檢視已加入的其他學習經歷紀錄。 
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L.  數碼頻道 (Digital Channels)  [需另外購置] 

 

數碼頻道為學校提供一個穩定及方便的多媒體頻道，協助學校有效儲存和分享教學及校園的影片及相

片。學生可以利用手機透過 eClass Student App [數碼頻道] 檢視校園相關媒體。 

 

*就數碼頻道的詳細操作，請參考數碼頻道系統 Digital Channels 的使用手冊。 

 

1. 數碼頻道管理 

基本設定 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [資源管理] > [數碼頻道] 。 

 
 

步驟 2： 進入 [數碼頻道] > [管理設定] > [設定] > [基本設定]。完成設定後，按 [呈送] 。 

 

 

a.  [保留原始檔案] ：原檔保留在伺候器內以供下載。 

b.  [允許使用者下載原始檔案] ： 

[是] 即容許使用者下載原始檔案， [否] 則只下載已解壓縮檔。 

c.  [允許使用者留言] ：容許使用者留言，否則沒有留言欄位。 

  

a 

b 

c 
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分類設定 

步驟 1： 進入 [數碼頻道] > [管理設定] > [設定] > [分類] > 按 [新增] 。 

 
 

步驟 2： 輸入分類代碼、英文及中文分類名稱，按 [呈送] 。 

 
 

步驟 3： 於 [數碼頻道] 首頁，會顯示相關分類，方便用戶搜尋。 
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管理媒體 

步驟 1： 進入 [數碼頻道] > [媒體管理] ，可看到不同的分類的媒體檔。 

 
 

步驟 2： 進入相關類別，再按 [新增相簿]。 
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步驟 3： 輸入相簿標題、描述、負責人 (除管理員及相簿建立者外，負責人亦可管理相簿)。  

 
 

步驟 4： 拖拉檔案至藍色虛線格內。當上載時，加載欄位會以橙色顯示上載進度。上載完成後便

會轉換格式。 

 
 
*轉換檔案格式情況如下： 

系統支援上載格式 轉檔後格式 

 MP4 / 3GP / WMV / MOV / RM / FLV 影片  MP4 

 JPG / PNG / GIF 相片 
 保留原有格式，但相片的檔案大小將被

壓縮。 
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步驟 5： 可以加入相片或影片描述，按( )可把相片設定為相簿封面。 

 
 

步驟 6： 選擇可以檢視此相簿的用戶及小組。(非公開指只有數碼頻道管理人才可看到)  

並可設定用戶檢視的時段。完成後按 [呈送] 。 

 
 

步驟 7： 如有需要修改或編輯相簿資料，可按( ) 。 
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2. 於手機檢視數碼頻道 

 

學生可於 eClass Student App 按首頁的功能選單的 [數碼頻道] ，檢視相關媒體資訊。 

學生可以把媒體設為喜愛、留言、查看媒體更多資訊。列為喜愛的媒體會收藏在數碼頻道首頁之 [我

的最愛] 。 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [數碼頻道] 。 步驟 2： 數碼頻道首頁分為 [精華特輯] 、 

[相片] 和 [相簿] 。 

  

 

步驟 3： [相簿] 顯示多年來有相片及影片的類

別及其類別有相簿的數量。 

步驟 4： 進入個別相簿。 
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步驟 5： 瀏覽者可以把媒體設為喜愛、留言、查

看媒體更多資訊。 

步驟 6： 列為喜愛的媒體會收藏在數碼頻道

首頁之 [我的最愛] 。 
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M.  綜合圖書館 (eLibrary Plus)  [需另外購置] 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 檢視借閱、預約和罰款紀錄。 

 

1. 綜合圖書館管理 

步驟 1： 進入 [綜合圖書館] 。 

方法一：首頁 > [eLibrary plus 綜合圖書館] 。 

方法二：進入 [學與教管理工具] > [eLibrary plus 綜合圖書館] 。 

 
 

步驟 2： 選擇 [借還 / 圖書流動管理] 。 

 
 

步驟 3： 輸入用戶條碼，或選擇用戶。 

 
 

步驟 4： 輸入圖書條碼，再按 [確定] 。 
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2. 於手機檢視圖書紀錄 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [綜合圖書館] 。 步驟 2： 按 [已借閱] ，檢視借閱清單。 

 
 

步驟 3： 按 [預約]， 檢視預約書目狀態 步驟 4： 按 [罰款] ，檢視欠款清單。 
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N.  考勤紀錄 (eAttendance)  [需另外購置] 

 

系統根據智能咭拍卡資料，紀錄學生的出席及在校情況。學生能利用手機透過 eClass Student App 看

到自己到校或離開時間。 

 

*就考勤管理的詳細操作，請參考學生考勤管理系統 eAttendance (Student) 的使用手冊。 

 

1. 考勤紀錄管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [考勤管理] 。 

 
 

步驟 2： 進入 [考勤管理] > [每日工作] > [檢視各班別情況] ，查看各班老師點名情況。 
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2. 於手機檢視當日的考勤紀錄 
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O.  體溫紀錄 (Body Temperature Records)  [需另外購置] 

 

學生可利用手機於 eClass Student App 輸入體溫紀錄。 

 

1. 於手機輸入體溫紀錄 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [體溫紀錄] 。 步驟 2： 按( )新增體溫紀錄。 

 

 

步驟 3： 選擇記錄時間並輸入體溫，然後按 [呈送] 。 步驟 4： 確定呈送紀錄。 
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步驟 5： 紀錄呈送成功，按 [確定] 。 步驟 6： 學生可進入 [體溫紀錄] 查看紀錄。 

 

 

 

2. 檢視體溫紀錄 

 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [考勤管理] > [每日工作] > [檢視學生體溫情

況] 。可檢視 [學生體溫概況] 、 [每天異常名單] 和 [學生體溫記錄檔] 。 
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P.  課外活動 (eEnrolment)  [需另外購置] 

 

學生可利用手機透過 eClass Student App 申請學會或活動，以及檢視個人課外活動資料紀錄。 

 

*就課外活動的詳細操作，請參考課外活動系統 eEnrolment 的使用手冊。 

 

1. 課外活動管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [學生管理] > [課外活動管理]。 

 
 

步驟 2： 進入 [課外活動系統] ＞ [設定] ＞ [學會] ＞ [一般設定]。 設定活動/學會報名時段及

公佈報名結果時間。  
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步驟 3： 進入 [管理] > [學會] > [進度]，按 [進行抽籤] 進行隨機派位。 

 
 

步驟 4： 進入 [課外活動管理] > [管理] > [學會] > [紀錄]。可按會員數字和( )更新會員出席情

況及表現紀錄。 
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2. 於手機檢視課外活動 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 檢視各學會或活動情況，並進行報名。 

 

 學會報名(按學校設定報名時段而開放) 

步驟 1： 在功能表，選擇 [課外活動] 。 步驟 2： 按 [學會] 申請學會。 

  

步驟 3： 於報名期內，學生可按 [查看報名須知

及開始申請] 申請學會活動。 

步驟 4： 檢視學會。 
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步驟 5： 按( )，根據 [類別] 或 [日子] 篩

選活動。 

步驟 6： 點選學會名字，檢視學會活動資料。 

  

 

步驟 7： 揀選學會後按( )。 步驟 8： 編輯所選學會之優先次序，按( )

上下移動次序；按( )刪除學會，完

成後按( )。 
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步驟 9： 學生可輸入希望最多參加的學會數目，

輸入後按( )確認。 

步驟 10： 等待學會申請批核，批核結果將於

指定日子公佈，公佈結果前可以修

改學會申請。 
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 活動報名(按學校設定報名時段而開放) 

步驟 1： 在功能表，選擇 [課外活動] 。 步驟 2： 按 [活動] 申請活動。 

  

步驟 3： 按 [活動報名]。 步驟 4： 檢視學會活動。 
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步驟 5： 檢視活動詳情，可按 [報名參加] 

報名。 

步驟 6： 確定報名，按 [是]。 

 
 

 

步驟 7： 在活動頁面中，已報名的活動會顯示 

[申請中(待批)] 。 

步驟 8： 點選活動名稱，可按 [取消申請] 取

消申請。 
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 學會結果公佈 

步驟 1： 在功能表，選擇 [課外活動] 。 步驟 2： 學生登入課外活動模組，便得知學

會申請批核結果，按 [確定] 。 

 

 

步驟 3： 點選學會名字，可檢視參與中的學會

活動的參與時間及相關資料。 

步驟 4： 瀏覽更多學會資料。 
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Q.  網上學習表 (eLearning Timetable) 

 

學生可以利用手機透過 eClass Student App 看到老師發放的教學內容和評估工具。 

 

1. 網上學習表管理 

步驟 1： 進入 [學與教管理工具] > [網上教室] > [ eClass 設定]。 

 
 

步驟 2： 學校需先剔選 [啟用每週網上學習表] ，然後按 [更新] 。 
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步驟 3： 進入 [學與教管理工具] > [網上教室] > [我的 eClass ] > 進入課室。 

 
 

步驟 4： 老師可於 [教學內容] 和 [評估工具] 設定狀況為公開並輸入開放時段，以便在網上學習

表上顯示。 

 
 

[教學內容]： 

 
 

[評估工具]：
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2. 於手機檢視網上學習表 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [網上學習表] 。 步驟 2： 點選 [日期] 檢視網上學習表。系統會以

橙色標示當天日期。 

 

 

 

  



   UM-IP-SAPP-2112-02 

© 2021 eClass Limited  P. 114 

R.  小組訊息 (Group Message) 

 

學生可以利用手機透過 eClass App 發送群組訊息，讓組別內成員可更有緊貼的溝通渠道，掌握組內

資訊。此功能與 eClass Parent App 和 Teacher App 共同使用。 

 

1. 小組訊息管理 

步驟 1： 進入 [學校行政管理工具] > [一般事項管理] > [ eClass App ]。 

 
 

步驟 2： 進入 [共同功能] > [小組訊息] > [新增] 新增小組。 
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步驟 3： 建立小組，輸入所需資料，完成後按 [繼續] 。 

 

a.  輸入小組的中英文名稱。 

b.  選擇通訊模式。 

[正常模式] ：家長 / 學生可閱讀同組內老師及其他家長 / 學生的回應／訊息。 

 

[家長/學生受限模式] ：家長 / 學生只能閱讀老師的訊息，只有組內的老師能閱讀家長 / 學

生的回應／訊息。 

 
  

a 

b 
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步驟 4： 選擇小組內成員(家長 / 教師 / 職員 / 學生)，完成後按 [呈送] 。 

新增小組成員有三個方法： 

方法 1：可透過組別選擇。 

方法 2：輸入班別、學號、學生 / 家長 / 職員 / 老師姓名搜尋。 

方法 3：一次過輸入不同學生之班別和學號或內聯網帳號搜尋。  

 

 

  

方法 1 

方法 2 

方法 3 
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2. 於手機檢視小組訊息 

 

步驟 1： 在功能表，選擇 [小組訊息] 。 步驟 2： 選擇小組。 

  

 

  

步驟 3： 輸入訊息， 

按 [傳送] / [send]，發送訊息。 

可按( )發送圖片或按( )錄音。  

按 [小組資訊] /( )檢視組員名單。 

步驟 4： 按( )選擇靜音設定，然後按 [確認]。 
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步驟 5： 訊息處理。  

  

長按訊息可  

：回覆訊息。  

：刪除訊息。  

：複製訊息。  

：轉寄訊息。 
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第四部分 安裝部份 

 

請根據以下步驟安裝 eClass Student App ： 

Android 手機使用者。 

 

iOS 手機使用者。 

 

HUAWEI 手機使用者。 
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開啟 eClassStudent App 應用程式，並輸入學校名稱、家長登入名稱及密碼，按 [新增帳戶] 則

可使用。並允許 eClass Student App 在您的裝置上存取相片、媒體和檔案。 

   

 

請定期更新 Apps 

 

iOS 的客戶需要依據 App Store 中的相容性指引方可下載。 

*若 Android 手機不能於 Google Play 安裝，可到以下網址安裝 APK 。

(https://www.eclass.com.hk/apk/) 

*** 不同牌子 / 平台 / 版本的流動裝置或會有不同的設定方法。 *** 

 

https://www.eclass.com.hk/apk/
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第五部分 小提示+客戶支援服務 

 

A.  小提示 

 

有關匯入檔案 

 

 eClass 系統內所有的匯入功能均設有範本檔案供下載，請勿修改第一列至第二列的欄位標

題，以免影響系統識認。 

 eClass 系統以 [Tab Separator] 的格式辨識資料，為方便您日後修改，請按照以下步驟儲存

檔案： 

˙ 下載範本檔案，點選檔案旁邊的箭頭，按 [在資料夾中顯示]，把範本檔案移動到適當的

位置，例如電腦桌面。 

 

 

˙ 填上所需資料。注意：你不必填寫所有資料。 

￮ 附有 [ * ] 的項目必須填寫，另可參考有關編號及欄目格式。 

￮ 其餘欄目可置空白，但必須保留欄目標題。 

￮ 切勿更改欄位名稱。 
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˙ 按 (  ) 或 [儲存檔案] 儲存檔案。 

 

˙ 按 [是] 保持系統設定的格式。 

 

 

˙ 關閉檔案時，系統會有提示訊息。按 [否] 以保存格式設定。 
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B.  客戶支援服務 

 

現在你已經學會運用 eClass 校園的基本技

巧，如需參考相關模組的文件，可以於 

eClass 首頁右上角，按( ) 進入文件下載。 

 

 當前系統版本：查看 貴校現在使用 eClass 

的版本，按下版本(如：3.0.2.4.1)。 

 文件下載：下載各系統資訊、培訓筆記及支援

文件。 

 若有其他問題，亦可電郵至 

support@eClass.hk 查詢。 

 

 


