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一、登入說明 

1.登入 4.1 版 Moodle 數位學習平臺。(網址：https://moodle2.nhu.edu.tw/) 

 
2.輸入您的帳號密碼(同校務行政系統之帳密)，點擊「登入」。 

※如忘記密碼或需變更密碼，請至「校務行政系統」(https://necis.nhu.edu.tw/nhu)修改。 

 

  

 

 

←教師帳號/學號 

←同校務行政系統密碼 

 

https://moodle2.nhu.edu.tw/
https://necis.nhu.edu.tw/nhu
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3.當您登入後，原登入按鈕的位置將顯示為使用者名稱。 

 

4.登入後，滑鼠移至上方「我的課程」，點選課程名稱即可進入當學期課程。 
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二、啟動編輯模式 

1.點擊啟動「編輯模式」。 
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三、課程資訊修改 

1.於課程功能選單中點選「課程資訊」。 

 

2.點擊「編修課程資訊」。 
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3.依課程之需要，填入「課程摘要」、「課程概述」、「授課教師及助教」、「課程規劃」及「教

學評量及其他」等資訊後，點擊「儲存並顯示」。 

 

 
 

可編輯 

可編輯 
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四、週次名稱及內容修改 

1.於欲編輯之週次名稱旁點擊「…」，並點選「編輯週次」。 

 

2.勾選「自訂」即可編輯單元名稱，亦可於摘要處進行編輯，完成後點擊「儲存變更」。 

 

 

 

 

可編輯 

 

可編輯 
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3.完成編輯後，顯示畫面將如下圖所示。 
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五、公佈欄 

1.於課程頁面點選「公告」。 

 

2.點選「新增一個主題」。 
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3.輸入欲公告的內容，設定完後點擊「貼文到討論區中」即可完成公告。 

 
 

4.完成編輯後，顯示畫面如下圖所示，點擊「議題」即可進入查看公告。 

 

 

 

可編輯 

可編輯 
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六、新增 TA 與分組 

（一）將 TA加入課程 

1.進入課程頁面後，於右方「課程功能選單」中點選「學員名單」。 

 
2.下方會顯示已選課的學生和教師名單，點選「加入用戶到此課程」，即可將未修此門課程之學

生或 TA 加入課程，並且指派角色為學生或 TA。 
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3.於「選擇用戶」輸入學號或姓名，並點選欲加入之學生後，會呈現綠底表示選中，再選擇欲分

配之角色後，點選「加入用戶到此課程」即可加入。 

※如搜尋時未出現欲加入之學生名單，則表示該學生已加入此課程或無該用戶，請跳至步驟 4。 

 

 

4.如果欲加入的 TA 已經是修課的學生，則在該學生「角色」的部分，點擊「鉛筆」符號進行修

改，於彈出的視窗選擇「TA」，再點擊「儲存」即修改完畢。 

  

 

←綠底表示有選中學生 

 

 

 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

輸入學生學號或姓名 
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（二）分組 

1.於右方課程功能選單中點選「學員名單」 

 

2.點選列表中的「分組」進入分組畫面。 
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3.點選「建立群組」後，可建立組別並設定「群組名稱」。 

 

 

 

可編輯 
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4.建立群組後，點選該群組，選擇「新增/移除 用戶」。 

 
5.點選該組成員之學生，按下「新增」即可加入該組別，選擇完成後點選「回到群組」即可完成

分組。 

 

 

  

 

 

1. 

2. 

 

1.  

2. 

 

3. 
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6.完成分組後之畫面如下圖所示。 

 

7.於學員名單中亦會顯示每位學生分組之組別，也可以直接修改該學生的分組(點擊鉛筆圖示)。 
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學生作業繳交方式：可改以小組為單位繳交。 

（1）進入作業設定編輯畫面（請參考八、作業），點選群組繳交作業設定，將「學生依群組繳

交作業」、「需要以群組方式提交作業」設定為「是」，再依課程之需求修改其設定。 

 

（2）學生上傳完成後的作頁畫面顯示（相同組別擇由一人代為繳交即可） 
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七、教材上傳 

（一）單一檔案上傳 

1.於欲上傳教材之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選新增「檔案」，進入設定畫面。 
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2.依課程之需要，填入「教材名稱」、「教材說明」，並點選「新增檔案」進入「檔案挑選器」，

選擇欲上傳的教材，點選「上傳這一檔案」，設定完成後，點選「儲存」即可完成。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可編輯 

可編輯 
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（二）多個檔案上傳 

1.若欲上傳多個教材至 Moodle 平臺上，則可由資料夾內選擇檔案後拖曳至欲上傳之週次內(需開啟

編輯模式)，即可完成上傳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.上傳完成後如下圖所示，可點擊「鉛筆」圖示修改檔案名稱，或是以滑鼠左鍵按住該檔案名稱右

方空白處(游標呈現十字圖示)即可拖曳至其他週次。 

 

 

  

 

 

 

滑鼠按住拖曳 

空白處 
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八、作業 

（一）新增作業 

1.於欲新增作業之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選「作業」，進入設定畫面。 

 

 

 

 

 



22 

2.依課程之需要，填入「作業名稱」、「作業說明」，也可新增「附加檔案」，選擇欲上傳的檔

案後，點選「上傳這一檔案」即可。 

 

 
 

可編輯 

可編輯 

 

 



23 

3.可於「可用性」設定作業繳交相關時間，說明如下： 

(1)開始繳交時間：若設定「開始繳交時間」，則學生必須待繳交時間開始後，才可上傳並繳交

作業。 

(2)規定繳交時間：若設定「規定繳交時間」，則學生須在規定的繳交時間內完成作業繳交，逾

時繳交者將視為「遲交」。 

(3)拒收作業時間：可搭配「規定繳交時間」設定，若已過「拒收作業時間」，則系統將不再接

受作業繳交。 

(4)提醒我評分截止日期：啟用此設定後，系統將自動發送提醒信件，通知教師進行作業評分。 

 

4.設定作業繳交之類型，可依作業需求選擇以「線上文字」或「提交檔案」方式繳交，設定完成

後點選下方儲存即可完成新增。 
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5.上傳完成後如下圖所示。 
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（二）檢視所有繳交作業，並進行評分與回饋 

1.點擊進入「作業」畫面。 

 

2.點擊「檢視所有繳交的作業」，即可檢視學生繳交之作業並進行評分及回饋。 
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3.點擊「檢視所有繳交的作業」，即可檢視學生繳交之作業並進行評分及回饋。 
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（三）查看學生所有作業成績 

1.在課程功能選單中，點選「課程成績」，選擇評分者報告，即可在表格中可看見所有學生在每

項作業的成績，還有課程總成績與總平均分數。 

 

 
2.老師若想下載成 OpenDocument 試算表、純文字檔案、Excel 試算表或 XML 檔案，可點選「匯

出」中的選項，按「下載」即可將所有成績的檔案下載下來。 
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九、討論區 

1.於欲新增討論區之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選「討論區」，進入編輯畫面。 
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2.依課程之需要，填入「討論區名稱」、「討論區簡介」，並選擇討論區型態，設定完成後點選

下方儲存即可完成。 

 

 
 

 

 

  

可編輯 

可編輯 
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3.欲新增討論主題，先點選「討論區」，再點選「新增一個討論主題」，依課程之需要，填入「討

論主旨」、「討論訊息」，再點選下方「貼文到討論區」即可完成。 

 
 

 

 

  

 

 

可編輯 

可編輯 
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（一）討論區型態 1：一般用途的標準討論區畫面。 

說明：所有人皆可建立新議題，也都能回應議題。 
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（二）討論區型態 2：以部落格的形式來顯示的標準討論區。 

說明：任何成員皆可建立新議題，而該議題會單獨限是在一個獨立的頁面，進入議題頁才可留言

回應。 
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（三）討論區型態 3：每人僅限發表一主題。 

說明：每人都只能發表一則議題，而其他人都可以回覆。 
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（四）討論區型態 4：單一簡單討論主題。 

說明：討論單一主題，全部內容都顯示在同一頁面中，且不能使用在分隔群組。 
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（五）討論區型態 5：Q＆A型討論區。 

說明：學生需要先發表自己的答案後，才可看到其他人發表的答案。 
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（六）分組討論：分隔群組 

1.進入討論區編輯畫面，點選模組設定，將「群組模式」設定為【分隔群組】。 

 

2.進入建立好的討論區後，選擇組別新增討論主題。 

 

 

 

 

 

 

※新增討論主題時，務必設定組別，

否則學生將無法參與討論。 
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3.依課程之需要，填入「討論主旨」、「訊息」，完成後點選下方「貼文到討論區」即可完成。 

 

4.學生畫面顯示 

第一組學生：可於該組別的討論區進行討論。 第二組學生：無法看到他組的討論主題。 

 
 

 

 

 

可編輯 

可編輯 
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（六）分組討論：可視群組 

1.進入討論區編輯畫面，點選模組設定，將「群組模式」設定為【可視群組】。 

 

2.進入建立好的討論區後，選擇新增討論主題。 

（1）選擇「所有參與者」，填入「討論主旨」、「訊息」，完成後點選下方「貼文到討論區」

即可完成。 

  

 

 

 

 
可編輯 

可編輯 
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※若選擇「所有參與者」，則每一組組員皆可參與討論，與一般討論區無較大區別。 

 

 

（2）選擇「組別」，填入「討論主旨」、「訊息」，完成後點選下方「貼文到討論區」即可完

成。 

 

 

 可編輯 

可編輯 
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學生畫面顯示（以第一組學生為例）： 

可於該組別討論區進行討論。 可以看到他組的討論內容，但無法參與討論。 
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十、測驗卷 

1.於欲新增測驗卷之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選新增「測驗卷」。 
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2.輸入該測驗卷「名稱」、「描述」，並完成下方其餘設定。 

 

3.下方有設定時間之選項，包含： 

(1)開放/關閉測驗：啟用後，老師可依照需求設定開放與關閉作答時間。 

(2)時間限制：啟用後，即測驗開始時開始計時，學生須在規定時間內完成作答。 

(3)當作答時間限制已到時：此設定決定當學生未在時間內繳交時的處理方式。 

 

 

 

可編輯 

可編輯 

1. 

2. 

3. 
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4.也可針對成績做設定，包含： 

(1)成績類別：可設定將此測驗歸類於成績簿（詳情請見十四、課程成績）中的哪一項類別中。 

(2)及格分數：可設定通過所需要的最低分數。 

(3)允許作答次數：可設定再次作答的次數。 

(4)評分方式：當允許學生多次作答時，可透過此設定計算學生在此測驗的最後成績。 

完成設定後，點選下方「儲存並顯示」即完成新增測驗卷。 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. 

2. 

3. 

4. 
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3.點擊「增加試題」。 

 
4.可設定測驗卷「最高成績」，再點擊下方「新增」，點選「增加一試題」，選擇欲新增之題型

後點選「新增」。 
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以「選擇題」為例： 

（1）依課程之需要，填入「概念/能力指標」、「試題文字」等內容，並設置「預設配分」與「單

/複選」。 

 

 

可編輯 

可編輯 

可編輯 
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以「選擇題」為例： 

（2）於答案處，填入「選項」、「成績」(正確答案請選擇 100%，錯誤答案請選擇「無」)及「回

饋」，設定完成後即可點選儲存。 

 

 

 

  

可編輯 

可編輯 
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以「是非題」為例： 

（1）依課程之需要，填入「概念/能力指標」、「試題文字」等內容，並設置「預設配分」和「正

確答案」。 

 

 

 

 

可編輯 

可編輯 

 

 

 

可編輯 
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以「簡答題」為例： 

（1）依課程之需要，填入「概念/能力指標」、「試題文字」等內容，並設置「預設配分」和「正

確答案」。 

 

 
 

 

  

可編輯 

可編輯 
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以「簡答題」為例： 

（2）於答案處，填入「答案」、「成績」(正確答案請選擇 100%，錯誤答案請選擇「無」)及「回

饋」，設定完成後即可點選儲存。 

※簡答題學生之回覆需與答案一致方可得分，較適合用於有單一解答之試題。 

 

 

 

  

可編輯 

可編輯 
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十一、影音教材上傳 

1.於欲新增影音教材之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選新增「影音教材」。 
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2.設定影音教材「名稱」、「說明」，並選擇欲上傳的影音教材檔案類型： 

(1)雲端空間(建議使用此類型)：採用此類型上傳影音教材時，檔案將直接儲存於本校專屬雲端

空間，並自動產生影片連結，且不佔用 Moodle 平臺儲存空間。此方式可便利教師於學期備

份與還原時，無需分次進行備份作業。(僅可上傳 MP4 檔案) 

(2)檔案：選擇欲上傳的檔案後，點選「上傳這一檔案」即可。（僅限上傳副檔名為.mp4、.ogv

及.webm 之檔案） 

(3)YouTube(網址)：僅限貼上 YouTube 影片網址。 

3.完成設定後，點選下方「儲存並顯示」即完成新增。 

 

 

 

 

可編輯 

可編輯 

 

 

點選「送出」，待影片上傳完成即可產生影片網址。 

(1) 

 

(2) 

(3) 

僅限貼上 Youtube影片網址。 
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3.完成設定後，點選下方「儲存並顯示」即完成新增。 

 

4.若欲查看學生瀏覽之情況，點選上傳之影音教材，進入相關報表畫面。 

 

 

  

 

 

 上傳完成後→ 



53 

5.可透過三種報表查看學生瀏覽該影片之紀錄，若需下載報表，點選「匯出 Excel」即可下載。 

（1）檢視報表：可查看「最長觀看時間」、「累計觀看時間」、「完成比率」。 
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（2）檢視所有影片：可選擇欲檢視節次，即可查看「完成比率達 85％人數」、「累積觀看時數」、

「總瀏覽次數」等。 

 

（3）完成比率報表：可查看學生觀看教材之「完成比例」，系統會以不同比例以不同顏色標示。 
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十二、工作坊 

1.於欲新增影音教材之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選「工作坊」，進入編輯畫面。 
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2.依課程之需要，填入「工作坊名稱」。 

 

3.於下方「評分的設定」中， 

作業成績：為繳交作業可獲得的最高成績，再依課程需求設定其他成績選項。 

評價表現的成績：為作業評價可能獲得的最高成績。 

 

 

 

 

可編輯 
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4.可由「作業的設定」、「評價的設定」輸入引導學生完成的指示，按下下方儲存並返回課程。 

 

 

 

 

可編輯 

可編輯 
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5.將編輯模式關閉後，點選工作坊活動。 

 

6.進入後會在設定階段，列表皆可在進行編輯。 
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7.要切換繳交作業階段，點擊「切換到下一個階段」或空心圓圖示。 

※點擊「X」可進入設定。 

 

8.點選「繼續」，學生即可開始繳交作業。 
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十三、回饋單 

1.於欲新增影音教材之週次名稱下方點擊「新增活動或資源」，點選「回饋單」，進入編輯畫面。 
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2.依課程之需要，填入「名稱」，設定完成後點選下方儲存即可完成。 

 

3.選項「問題與提交設定」，可設定回饋單匿名或記錄用戶名稱。 

 

 

可編輯 

可編輯 
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4.「填答提交之後」可設定用戶完成回饋活動反饋訊息，，設定完成後點選下方「儲存並顯示」。 

 

5.回到課程回饋單畫面，點選「編輯問題」，選擇問題格式。 

 

 

可編輯 
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（一）選擇題 

1.於下拉選項中新增選擇題，進入詳細編輯頁面。 

 

 

2.依課程需求勾選是否「必答」，並輸入「問題」、「選擇題選項」，並將「隱藏“未選”項目」

選擇是，按下下方儲存即設定完成。 

  

 

可編輯 

可編輯 
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3.學生畫面顯示 
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（二）簡答題 

1.於下拉選項中新增簡答題，進入詳細編輯頁面。 

  

2.依課程需求勾選是否「必答」，並輸入「問題」，完成設定後按下下方儲存變更即可。 

 

 

 

 

 

 

可編輯 
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3.學生畫面顯示 
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（二）選擇題(評值) 

1.於下拉選項中新增簡答題，進入詳細編輯頁面。 

  
2.依課程需求勾選是否「必答」，並輸入「問題」、「選擇題的選項」，完成設定後按下下方儲

存變更即可。 

  
 

 

 
可編輯 

可編輯 
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3.學生畫面顯示 
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十四、課程成績 

（一）評分者報告 

1.在課程功能選單中，點選「課程成績」，選擇「評分者報告」，即可在表格中可看見所有學生

在該課程的教材分數，還有課程總成績與總平均分數。 

 

 

2.在啟動編輯模式可直接修改評分項目的分數。 
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（二）成績公式計算-加權量 

1.在課程功能選單中，點選「課程成績」，選擇「成績簿設定」。 
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十五、課程報表 

（一）課程作業統計表 

1.點選課程首頁的「報表」進入頁面，點選「課程作業統計表」。 
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2.點選「查詢」即可看到各項作業繳交人數、未繳交人數。 

 

3.老師若想下載成 Excel 試算表，可點選「匯出 Excel」，按「存檔」即可將所有成績的檔案下載

下來。 

 

 

  

 

 



73 

（二）課程參與統計表 

1.點選課程首頁的「報表」進入頁面，點選「課程參與統計表」。 
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2.透過「篩選日期」選擇特定日期區間時，可以查看每位學生在該期間的瀏覽次數、檔案點擊次

數、作業點擊次數及測驗點擊次數等數據。 

 

3.若想下載成 Excel 試算表，可點選「匯出 Excel」，按「存檔」即可將所有成績的檔案下載下

來。 
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十六、日誌查看 

1.點選課程首頁的「報表」進入頁面，點選「日誌」。 

 
 

2.可根據不同學生及活動，查看課程內所有歷程記錄。 
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3.歷程記錄呈現範例如下圖所示。 

 

 

 


