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畫面說明： 
編號 1 功能選單區 

 

編號 2 資料區 
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編號 3 頁首區 

 
編號 4 頁尾區 

 
編號 5 功能頁籤區，最多可開至 15 個頁籤。 

 
編號 6 共同功能按鈕區，在資料區塊之左下角。 

 
編號 7 捲軸區，當資料超出視窗的畫面即會出現垂直或水平捲軸。 

 
編號 8 區塊收放按鈕 

：可將左邊的功能選單區收合或放開 

：可將頁尾區收合或放開 
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表單設計範例說明 

 

標題內容：直接輸

入標題內容的文

字即可 

標題欄位：標題欄

位可以跨欄合併 

欄位內容：輸入

「1」代表上傳後

的表單只接受輸

入數字型態的資

料,即 0-9 的數字 

欄位內容：輸入計算公式

代表上傳後的表單該欄

位的資料是被計算出來

的。只能輸入 SUM、

AVERAGE、加減乘除和

括號 

欄位內容：如為空

白代表上傳後的

表單該欄位接受

輸入文字資料 

此欄位原為兩欄,但只需要填寫一欄,則請將兩欄合併,

否則上傳時會變成有兩個欄位 

附件（二） 
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表單設計時注意事項： 

1. 請用.xls 格式設計表單。 
2. 表格中有文字者表示是要顯示的標題。 
3. 若有空白欄位不需要填報，請跟有文字的欄位合併。 
4. 若填報的欄位為數字則請輸入 1（因為空值無法取得欄位的型態）。 
5. 若填報的欄位為文字則請保持空白。 
6. 公式只處理 SUM、AVERAGE、加減乘除和括號。 

製作表單步驟： 

1. 設計 Excel 表單。 

2. 登入二代報局表單系統：請參考附件登入部分。 

3. 匯入填報表單資料：匯入設計好的 Excel 表單。 

4. 維護填報表單資料：輸入範例資料 (非必要) 。 

5. 設定填報時間及單位資料：設定表單的填報起訖日期、時間及填報對象。 

6. 通知：按［通知］按鈕發送 email 通知學校填報表單。 
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