
班級座位表使用說明程序 製表人:黃泓璋 

壹、修訂說明 

一、因應班級人數擴增，座位表已修訂為 55 位版本。 

二、請各班導師於 生輔組網頁（表單下載專區） 下載檔案，檔名為 「班級座

位表及幹部表」。 

 

貳、編輯方式 

(一) 基本設定 

1. 依照班級講桌位置，選擇 A 式或 B 式 表單。 

2. 於下拉選單選擇 部別、年級、班級。 

3. 輸入導師姓名。 

4. 填入 男、女生人數，系統將自動彙整總人數。 

5. <灰色區塊>區為輸入或選項區 

 
說明:下拉選單選擇 部別、年級、班級(Ctrl+滑鼠，可以放大、縮小) 

(二) 座位與姓名填寫 

1. 在 班級條區 填入座號並貼上學生姓名；若無學生，於「姓名欄位」輸入

空白鍵。 

2. 學生姓名僅兩字時，格式為 「王明＋空白鍵，顯示:王明或王○」。 



3. 在< 座位區>填入號碼後，系統將自動產出學生姓名。 

 

在< 座位區>灰色區塊輸入座號，系統將自動產出學生姓名 

4. 若欲避免表格內出現「#NA」，請於灰色方塊輸入<空白鍵>。 

(三) 幹部與課程小老師填寫 

1. 於幹部欄及課程小老師欄填入學生座號，系統將自動產出姓名。 

(四) 輸出成果 

1. 系統將自動產生 兩份表單： 

(1) 中間名字以 ○ 代替之表單：請張貼於班級外。 

(2) 完整姓名表單：請放置於教室內，供任課教師使用。 

 


