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 出缺席模組 

本模組提供課程可於數位學習系統進行線上簽到及簽退(可應用於實體課

程或會議)，教師在上課時直接登入系統，支援以條碼掃描器(Barcode、QR 

code)、手動輸入方式讓學員進行簽到，將可有效簡化簽到流程並提高效率，

並支援成績及報表功能。 
 

 操作步驟 

第一節 新增活動資源 

使用出缺席功能請先於課程中啟動編輯模式，新增活動與資源中選擇

「出缺席」活動。 
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第二節 簽到表設定 

請輸入簽到表名稱及說明，並可選擇勾選顯示說明在課程頁面上，成

績預設值總分為 100 分。 

 
 

第三節 成績設定 

進入到出缺席模組，於「狀態集」頁籤，可設定出席、遲到、請假及

缺席的分數，或另增新的項目欄位。 



 

 

4 
 

 
 

第四節 新增上課時段 

於「新增上課時段」的頁籤，可新增課程的上課時段，以進行簽到或

點名。 

於此頁面，須設定上課的日期、時間及出缺席的描述，若需設定多個

上課時段，請勾選「如下方一樣重複時段」，設定說明如下： 

⚫ 重複在：可選擇課程的週間。 

⚫ 重複每隔：可設定頻率在每隔幾週重複時段。 

⚫ 重複直到：設定重複時段直到課程結束的日期。 
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於學生簽到中，可設定「允許學生登錄自己出缺席情況」，若老師要啟

用 QR Code使用方式讓學員進行簽到，需要先輸入學生簽到密碼；自動簽

到則為系統排程統計並判斷於課程時段中，學生是否有進入過課程。 
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 教師手動點名/學生自行簽到 

第一節 教師手動點名 

於上課時段頁籤中，會顯示所有上課時段，於須點名的上課時段之功

能列中，點選「 」按鈕，將顯示所有學生的出缺席點名表。 
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由老師選擇學生出缺席狀態，如：出席、缺席、請假……等，並可填

寫備註，完成後，請點選「儲存出缺席狀況」按鈕，即可完成點名。 

 

 

若需再次變更出缺席狀態，請點選「 」，即可再次修改，而在點名表

的下方會列出每個狀態的人數。 
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第二節 學生自行簽到 

學生須在課程的時段中，進入出缺席活動，點選「登記出缺席」，並選

擇出缺席狀態後儲存。 
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 出缺席報告 

於「報告」頁籤，會顯示所有學員及全部已簽到時段的出缺席情況及

成績比率，以便教師確認出席狀況。 

 
 

點選該學員的姓名，會顯示該學員於本課程簽到的狀況，若教師確認

到簽到狀態異常，可點選「 」來手動修改。 
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於所有課程中，顯示該學員所有選課課程的簽到狀況。 

 

 

第一節 報告匯出 

於「匯出」頁籤，可匯出學生的出缺席資料，並資料內容可設定是否

為特定的群組、學生，以及學生的帳號資料、出缺席備註......等，並可

選擇 Excel、OpenOffice或文字格式匯出。 
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匯出的 Excel 檔案結果如下： 

 
 

第二節 新增臨時學生 

若學生課程尚未加選成功，教師可使用於「臨時學生」中，新增該用戶

姓名及 E-mail。 

 

 

若學生之後加選成功後，點選「合併用戶」，選擇選課的帳號後，可將

之前臨時的簽到記錄合併到選課的帳號。 
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系統操作支援影片： 

YouTube頻道：MoodleTW 

 

 

欲瀏覽更多更新相關資訊，請至我們的網站： 

https://www.click-ap.com  

https://faq.moodle.com.tw 

https://www.moodle.com.tw 

  

 

如有任何問題也歡迎隨時與我們聯絡，謝謝您！ 

Phone：+886-4-3608-0088 

E-mail：moodletw@click-ap.com 

 

https://www.click-ap.com/
https://faq.moodle.com.tw/
https://www.moodle.com.tw/
mailto:moodletw@click-ap.com?subject=產品問題

