
大同大學高等教

育深耕計畫活動

訊息與計畫成果

網站登錄操作步

驟說明

教學發展中心
109年3月



2

大綱

前言

[提前公告]活動訊息→計畫成果上傳步驟

[活動結束後10日內]計畫成果上傳步驟
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前言

[提前公告]活動訊息→計畫成果上傳步驟

[活動結束後10日內]計畫成果上傳步驟



1-1 .網址-大同大學高等教育深耕計畫網站

於學校首頁左側相關連結處點

選「深耕計畫」Icon，可連結

至本校高等教育深耕計畫網站

http://sprout.ttu.edu.tw/bin

/home.php
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活動訊息

在辦理計畫活動或執行相關工作前，請公告至網站「活動訊息」區。若開放全國大專校

院參加，請提供資料予教學發展中心，中心將協助刊登至教育部高等教育深耕計畫網站。

計畫成果

在辦理計畫活動或執行相關工作後，於活動結束後10天內將「成果紀錄表」、相片與相

關資料上傳至「計畫成果」區。

「成果紀錄表」請至網站

「文件下載-常用表單」區，

，下載最新版本。

1-2 .活動訊息與計畫成果公告

5



1-3 .成果紀錄表繳交之活動類型

．需繳交

1.    發表會

2. 競賽

3. 教師、學生社群活動

4. 說明會

5. 論壇

6.    共思坊

7.    工作坊

8.   講座

9. 分享會

10. 成果展

11.   專題演講

12.   座談會

13.   參訪活動

14.   工作營

15.   業師協同教學

16.   培訓營

17. 諮詢會

18. 優良教師、優良主管遴選結果

19.   其他

．無需繳交

凡涉及需保密與匿名之會議與活動，無需繳交成果紀錄表，例如：教學

評量追蹤輔導會議、課程計畫審查會議等。

在辦理計畫活動或執行相關工作後，

於活動結束後10天內將「成果紀

錄表」、相片與相關資料上傳至

「計畫成果」區。

• 若無法確定是否需繳交「成果

紀錄表」，請與教學發展中心

報帳負責人聯繫。

• 「成果紀錄表」紙本請以A4紙，

雙面列印，一頁一面，經主管

核章後，併同經費核銷單據一

併擲交教學發展中心報帳負責

人。
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7

前言

[提前公告]活動訊息→計畫成果上傳步驟

[活動結束後10日內]計畫成果上傳步驟



2-1 .後台登入

點擊「專案管理」，輸入帳號

和密碼後，進入管理平台。
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2-2 .新增活動訊息

登入平台後，點擊

❶「內容管理」

❷ 選擇「新增資訊」，跳出新

視窗。

❷新增資訊

❸

❸新視窗

❶內容管理
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2-3 .基本資料-資訊名稱

深耕網站-「資訊名稱」

格式：【行動方案編號】日期活動名稱

例如：【AA1-1】108.11.23-26媒客松工作坊-與空之間

成果紀錄表-「活動名稱」
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2-4 .基本資料-詳細說明、簡單說明

深耕網站-「詳細說明」、「簡單說明」
請將成果紀錄表中❶ 「簡單說明(活動訊息)」欄位內容，以❷純

文字檔複製於「詳細說明」與「簡單說明」。

成果紀錄表-「簡單說明(活動訊息)」

一、活動時間： 年 月 日

二、活動地點：

三、活動目的：

四、活動內容：

五、執行單位：

六、活動聯絡人/連絡電話：

前台顯示效果
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❷

❶

❶



2-5 .基本資料-分類與公告模組

選擇所屬資訊的「分類」與

「公告」，皆須勾選。

• 分類模組，請選取「109年

度」，其他項目請勿勾選。

• 公告模組，請同時選取

「所屬計畫活動訊息」與

「活動訊息」。

• 發布日期與、到期日期、資

訊狀態，請勿修正。
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重要-此為常見錯誤



2-7 .頁面佈局
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頁面佈局請選擇此版型。



2-8 .屬性

「屬性」之各項欄位為登錄者

之相關資訊，非活動聯絡人之

相關資訊。

「*」號標記者為必填欄位。
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2-9 .發佈資訊

可將活動訊息同時發佈至學校

首頁(首頁訊息由主秘審核後發

佈)。
❶選擇所屬總網分類

學
校
首
頁
分
類
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2-10.附件

上傳海報、議程或其他附件檔

案。
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• 109成果附件【行動方案編

號】日期活動名稱海報。

範例：109成果附件【A1-1】
109.12.23-26 109年度媒客松

海報

• 109成果附件【行動方案編

號】日期活動名稱議程。

範例：109成果附件【A1-1】

109.12.23-26 109年度媒客松

議程

• 加註底線部分即為成果紀錄

表「活動名稱」欄位。

附件檔案命名方式



2-11.活動結束後，增補計畫成果

點擊「專案管理」，輸入帳號

和密碼後，進入管理平台。
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2-12.編輯活動訊息，增補計畫成果

於「查詢欄位」，輸入關鍵字，

搜尋活動前公告之活動訊息。

點選文章右側操作欄位中「 」

編輯活動訊息，增補計畫成果。

❶查詢之前登錄的活動訊息

❷編輯資訊
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2-13.基本資料-增列詳細說明內容

深耕網站-「詳細說明」
原詳細說明內容保留，增列成果紀錄表中「詳細說明」

欄位內容。即一至六保留，增列七、八、九。

成果紀錄表-「詳細說明」

一、活動時間： 年 月 日

二、活動地點：

三、活動目的：

四、活動內容：

五、執行單位：

六、活動聯絡人/連絡電話：

七、參與人數：

八、滿意度調查成果

九、執行成效：
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2-14.基本資料-分類與公告模組

選擇所屬資訊的「分類」與

「公告」，皆須勾選。
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• 分類模組，請選取

「109年度」，其他項目

請勿勾選。

• 公告模組，請加勾

「所屬計畫活動成果」

「計畫成果」

重要-此為常見錯誤



2-15.資訊圖檔
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• 小圖(必要上傳)

點選固定尺寸(150x150)大
小

• 大圖(至少1張，可與小圖重

覆)



小
圖
前
台
顯
示
效
果



大
圖
前
台
顯
示
效
果



2-16.發佈資訊

可將計畫成果同時發佈至學校

首頁(首頁訊息由主秘審核後發

佈)。
❶選擇所述總網分類

學
校
首
頁
分
類
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2-17.附件(必要附件-成果紀錄表)

點擊「附件」，新增上傳「成

果紀錄表」，原活動議程、海

報等相關訊息文件請保留。
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• 109成果紀錄表【行動方案

編號】日期活動名稱。

範 例 ： 109 成 果 紀 錄 表

【A1-1】109.12.23-26

109年度媒客松

附件檔案命名方式
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前言

[提前公告]活動訊息→計畫成果上傳步驟

[活動結束後10日內]計畫成果上傳步驟



3-1 .後台登入

點擊「專案管理」，輸入帳號

和密碼後，進入管理平台。
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3-2 .新增計畫成果

登入平台後，點擊

❶「內容管理」

❷ 選擇「新增資訊」，跳出新

視窗。

❷新增資訊

❸

❸新視窗

❶內容管理
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3-3 .基本資料-資訊名稱

深耕網站-「資訊名稱」

格式：【行動方案編號】日期活動名稱

例如：【AA1-1】108.11.23-26媒客松工作坊-與空之間

成果紀錄表-「活動名稱」
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3-3 .基本資料-簡單說明

深耕網站-「簡單說明」 成果紀錄表-「簡單說明(活動訊息)」

一、活動時間： 年 月 日

二、活動地點：

三、活動目的：

四、活動內容：

五、執行單位：

六、活動聯絡人/連絡電話：

前台顯示效果
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3-4 .基本資料-詳細說明

深耕網站-「詳細說明」
須包含成果紀錄表「簡單說明」與「詳細說明」欄位之
內容

成果紀錄表- 「簡單說明」與「詳細說明」

一、活動時間： 年 月 日

二、活動地點：

三、活動目的：

四、活動內容：

五、執行單位：

六、活動聯絡人/連絡電話：

七、參與人數：

八、滿意度調查成果

九、執行成效：
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3-5 .基本資料-分類與公告模組

選擇所屬資訊的「分類」與

「公告」，皆須勾選。
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• 分類模組，請選取

「109年度」，其他項

目請勿勾選。

• 公告模組，請同時勾

選「所屬計畫活動訊

息」、「活動訊息」、

「所屬計畫活動成果」

與「計畫成果」。

重要-此為常見錯誤



3-6 .資訊圖檔



大
圖
前
台
顯
示
效
果



小
圖
前
台
顯
示
效
果
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• 小圖(必要上傳)

點選固定尺寸(150x150)
大小

• 大圖(至少1張，可與小圖

重覆)



3-7 .頁面佈局
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頁面佈局請選擇此版型。



3-8 .屬性

「屬性」之各項欄位為登錄者

之相關資訊，非活動聯絡人之

相關資訊。

「*」號標記者為必填欄位。
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3-9 .發佈資訊

可將計畫成果同時發佈至學校

首頁(首頁訊息由主秘審核後發

佈)。
❶選擇所述總網分類

學
校
首
頁
分
類

34



3-10.附件(必要附件-成果紀錄表)

點擊「附件」，上傳「成果紀

錄表」、活動議程、海報等相

關訊息文件。
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• 109成果紀錄表【行動方案

編號】日期活動名稱。

• 109成果附件【行動方案編

號】日期活動名稱海報。

• 109成果附件【行動方案編

號】日期活動名稱議程。

附件檔案命名方式



成果紀錄表
撰寫常見錯誤
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成果紀錄表撰寫常見錯誤-修正欄位

各欄位請勿修改寬度、文字、

字型(微軟正黑體)或刪除欄位。
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（Ｏ）

（Ｘ）修改欄位寬度

（Ｘ）修改欄位名稱
（Ｘ）刪除欄位



成果紀錄表撰寫常見錯誤-主軸計畫勾選

請以「  」標示所屬之「主軸

計畫」，請勿刪除其他主軸計

畫名稱或以「 V」、「O 」或

「」等其他記號標示。
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（Ｏ）

（Ｘ）



成果紀錄表撰寫常見錯誤-分項計畫、行動方案計畫名稱與編號

計畫編號與名稱請至網站左側

「計畫架構 」>「 109年度計

畫架構」查詢。
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（Ｏ）

（Ｘ）分項計畫空白
（Ｘ）分項計畫錯誤

（Ｘ）請勿填寫預算編號



活動照片

• 拍參與者個人特寫？

• 無講者演講照片？

• 擷取投影片？

• 簽到情形僅拍簽到單？

成果紀錄表內容

• 內容完全未提及演講者姓名？演講題目？

• 未進行滿意度調查。滿意度調查表單可參考網站文件下載區【大同大學高等教育深耕計畫學生

學習成效調查表】，依據活動性質修正各題項，以符合需求。

成果紀錄表撰寫常見錯誤-其他
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分機：7530游小姐 yyachi@gm.ttu.edu.tw

若網站使用上有
相關問題，歡迎
與教學發展中心
聯繫，謝謝。
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