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壹、說明 

「中小企業網路大學校」是經濟部中小企業處「中小企業數位學習計畫」

所推動之學習網站，目標以建構優質網路學習環境，激發企業員工學習動機，

進而帶動中小 企業運用網路學習之風氣。本網站由中華民國資訊軟體協會結合

旭聯科技公司、巨匠電腦公司、中國生產力中心、中視科技公司及中小企業聯

合輔導中心等經營團 隊，規劃資訊科技、綜合知識、行銷流通、財務融通、人

力資源等 5個學院，提供超過 1000門以上的免費網路學習課程，以提供豐富多

元的進修園地。截至目前為止，會員突破 40萬人，累積超過 1000 萬瀏覽人次，

並且已經有 500家以上中小企業成功運用本網站做為內部教育訓練中心。 

網站除提供課程選讀，並進而發展多角學習活動區塊，如：校園書城、管

理知識有問必答、線上演講廳等，讓學員透過互動獲得更多、更方便的學習資

源。另外特別規劃「企業數位學習體驗區」，深入企業瞭解訓練需求，協助企業

規劃訓練計畫及帶動數位學習外，更提供中小企業客製化專屬網路學習環境，

中小企業主除可讓員工選讀網路大學校所提供之各類課程外，更可將自行製作

的網路學習教材上傳至「企業數位學習體驗區」，邀請企業供應鏈夥伴一起上網

選讀，形成網路知識社群，創造企業集體學習價值。 

 



 

5 

貳、操作方法 

首先需要先登入網站後再進入企業專區，在按照使用者身份的區別進入相

關的功能區，因此以下分為四大部份介紹，1.學員 2. 管理者 3.導師 4.教師。

以下就分別對這些環境加以說明。 

※不論您是管理者或學員，建議您在進入中小企業網路大學校後即刻登

入，這樣可以保證您得到我們最完善的服務 

 

管理者 

(最高權限) 

權限功能說明表 

 

學員 

即企業員工，同時成為網大的一般會員，將來

員工離開企業，所有學習紀錄資料仍會保留在

網大內，個人基本資料可在網大內進行修改。 

 

導師 

可分派各部門主管成為導師，導師主要具有指

派課程給員工(必修)、查看員工學習紀錄之功

能，可督導員工進行數位學習。 

 

教師 

教師主要具有可上傳課程、設計測驗、作業、

問卷、成績管理等功能，教師功能重點在課程

設計管理。 
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一、學員身份 

1.「學員」登入企業數位學習體驗區 

(1)首先連結到 中小企業網路大學校 

http://www.smelearning.org.tw ，由右上方之登入區塊登入。 

 

 

學員由此登

入網站。 
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(2)進入學習平台 

 

登入後，由此處進入學習

平台。 
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(3)進入全校課程清單 

進入學習平台後畫面，請依下圖列數字順序操作來進行選課 

 

 

1 

2 

3 
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1 

2 

3 

5 

4 

4 

(4)將課程加入課表 

當學員上完企業管理者所指派之課程後，想再多上其它課程時，管

理者可再多挑選新課程至企業專區內，而學員只要到[教室環境]中，個

人區/我的課程/全校課程，即可去點選想要上的課程。 
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(5)閱讀課程 
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二、管理者身份 

1.「企專管理者」登入企業數位學習體驗區 

(1)首先連結到 中小企業網路大學校 

http://www.smelearning.org.tw，於首頁登入帳號密碼後，點選右下

角企業學習/企業數位學習體驗區，登入企業數位學習體驗區。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

由此登入網站。 
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  (2)登入後即可看到下方之管理選單 
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2.課程規劃 

課程規劃是指管理者與主管討論後，根據企業的需求，由中小企業網路

大學校中所提供的課程來進行課程的規劃與安排，並不需要將所有網大的課

程都給企業的員工選讀，而是因該針對企業的目標需求來規劃所需要的課程

而進行挑選規劃。 

操作步驟如下 : 

(1)點選左方選單之企業課程規劃 
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(2)選擇課程分類 

(3)勾選課程(可利用全選或全消選擇課程) 

(4)完成後頇送出選課清單,即可完成課程規劃的選課動作。 

 

 

 

 

2 

3 

4 

完成選課動作 
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3.匯入企業學員 

操作步驟： 

(1)直接點選左方選單之匯入企業學員即可， 

 

(2)可下載範例檔並依下方的格式填入學員資料並匯入 

 

必填欄位資訊 

範例檔下載 
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(3)匯入填好的檔案。 

 

(4)確認欄位後進入下一步。 

 

選擇要匯入的檔案 

選擇好 CSV 檔案後,點此按鈕即可

匯入 

可判別第一筆資料是否需要匯入,

因第一筆資料有可能是表頭 
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(5)若為紅字表示資料格式錯誤，需回上一步修正資料,並可將錯誤資料的

csv檔下載 

 

 

 

(6)可由狀態欄位，確認資料是否成功匯入 

 

資料格式錯誤 

錯誤資料 csv 下載 

※常見錯誤問題： 

1.已有網大帳號：請員工提供正確的原帳號密碼，即可匯入。(一個人只能有一組帳號) 

2.身份證已被使用：請員工本人聯絡網大客服，進行資料核對，客服電話 0800555198 #2 

3.格式錯誤：請依照網頁所示之資料填寫，帳號設定只接受小寫英文及 0-9數字，最

多可輸入 12個字，勿使用特殊符號如 -_!@#$%^;:?(密碼頇設定 6~10 碼)。 
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4.帳號管理 

(1)在管理者環境下，可在「帳號管理/查詢人員」中看到目前所有學員名

單資料。 

(2)如有人員離職，也可在「帳號管理/刪除帳號」中，刪除該員帳號，該

員即無法再進入企業平台內，但不影響該員於中小網大的個人帳號與

學習紀錄。 
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5.部門管理 

管理者可依企業需求增設若干部門，若企業人數較少，可在部門管理中

設定單一企業名稱(如 xxx企業)統一管理。要做到指定派課動作，部門設定

步驟必頇設定，否則後續無法設定導師進行派課。 

操作步驟： 

(1)選擇「部門管理」 

(2)選擇「新增班級」 

(3)選擇預設的「新增班級_1」之名稱去更改為新部門名稱 

(4)輸入要設定的部門名稱 

(5)記得要按「儲存」相關設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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(7) 再選擇「部門管理」可在畫面左方看到剛剛設定的部門了。 
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6.將學員加入各部門 

於部門管理中新增部門儲存後，並回到人員管理，勾選左側部門單位，

及右邊欲加入此部門之人員，並在人員管理表格中按下加入，即可將人員加

入該部門。建議將企業管理者皆加入各部門，並轉換身份為導師以利派課安

排。 

操作步驟： 

(1)選定預計加入學員的部門，在部門別前打勾 

(2)選定要加入部門的學員，在學員名單前打勾 

(3)按下「加入」後這些學員即被加入特定的部門中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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7.設定部門導師 

設定各部門導師，可協助企業管理者管理學員學習上進度與問題。要

做到指定派課動作，部門導師步驟必頇設定，否則無法進行導師派課給學

員。 

操作步驟： 

(1)點選(不是勾選)左邊欲設定導師之部門單位名稱 

(2)並把預選為導師之人員勾選 

(3)並在右方按變更身分 

(4)選擇導師身分 

(5)確定之後即為導師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 4 

5 
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(6)可看到設定後身份已轉變為「導師」，並有「導師」權限，部門導師可

依不同部門需求，個別派課給不同部門學員。(導師功能操作請見P 37.) 
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8.線上討論室 

點選「校園廣場 / 公共交談」進去討論室，學員們可進入討論室來做即時

線上討論，此為企業專區中提供給管理者或老師用來進行同步教學的方式。 
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9.問卷管理 

可設計問卷給學員做投票之功能，先點選「題庫維護」新增問卷題目，

再點選「問卷維護」將題目新增至問卷中，最後再選「結果檢視」預覽完整

問卷。 

操作步驟： 

(1)「題庫維護」：新增問題  

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)可選擇問卷題目的型式，有是非、單選、多選、填充、問答、配合等方

式。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

1 

2 

3 
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(3) 問卷維護：新卷問卷並將加入剛新增的問題，可根據下列圖示進行步

驟式操作即可建置出屬於各個企業的專屬問卷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

2 

3 
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6 

7 

8 

9 
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30 

10.最新消息 

管理者可利用最新消息當作企業公告欄，傳遞訊息給於所有學員，學員進

入企業學習平台，即可在教室首頁看到公告的最新消息，方便企業作為訊息與

知識傳遞的一種模式。 
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11. 學員學習記錄  

在學校管理學校統計資料學校紀錄報表，可下載一份 excel檔案

統計學員在平台上的所有詳細學習記錄資料。 
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12.企業新增自製課程 

企業可以進行新增自有課程，將企業自製課程結合進學習平台內，整

合企業內容學習資源。 

操作步驟： 

設定課程群組 

點選新增群組，開始鍵入所欲設定之群組名稱，並於右方功能鍵進行群組功

能組合如(刪除、移動群組目錄等等)，完成群組名稱設定後，於右上方功能

儲存鍵進儲存動作。 

 

 

設定課程群組時，有利於學習報表查詢時，可以群組做分析依據。 
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(2)新增課程 基本資料 

 

填入課程名稱 

開課教師欄位可填入老師姓名或課程廠商名稱 

點選方格，即可設定起訖時間 

課程狀態說明： 

＊準備中(限教師)： 

該課程教師在建構課程內容期間，若不想讓學員進入未完成的 

課程中，可以選擇此項目，學員便無法進入本課程。  

＊開啟(可旁聽，且不受上課開始與結束日期限制)： 

除了教師在「人員管理」的「增刪學員」功能中加入的正式生 

外，其他學員亦能進入本課程上課，成為本課程的旁聽生。且課程 

不受開始與結束課程日期的限制，在課程未開始或已結束的日期前 

後，學員還能進入課程中上課。  
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＊開啟(可旁聽，並於上課開始前或結束後關閉)： 

除了教師在「人員管理」的「增刪學員」功能中加入的正式生 

外，其他學員亦能進入本課程，成為本課程的旁聽生。課程受開始 

與結束課程日期的限制，在課程開始前及結束日期後，學員無法進 

入課程中上課。 

＊開啟(不可旁聽，且不受上課開始與結束日期限制)： 

除了教師在「人員管理」的「增刪學員」功能中加入的正式生或 

審核通過的學員外，其他學員無法進入本課程上課。課程不受開始 

與結束課程日期的限制，在課程未開始或已結束的日期前後，學員 

還能進入課程中上課。 

＊開啟(不可旁聽，並於上課開始前或結束後關閉)： 

除了教師在「人員管理」的「增刪學員」功能中加入的正式生或 

審核通過的學員外，其他學員無法進入本課程上課。課程受開始與 

結束課程日期的限制，在課程開始前及結束日期後，學員無法進入 

課程中上課。 

＊關閉： 

學員無法進入課程中上課。 

若已有鍵入課程群組，可選擇欲歸類群組。 

可填入教材資訊 
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正式生數即是帳號數，若有帳號限制才需填寫 

課程空間限制約 1堂課 200M空間  

課程長度必頇填寫 涉及到完成人次的計算方式 

新增教師 

將課程名稱設定之後，需設定該課程教師，以便上傳課程及進行課程管理。 

先勾選該課程，再鍵入該課程的教師帳號，若教師皆為同一人可以次設定多門

課，最後儲存所有動作，新增教師則完成。

 

※上傳課程需在教師辦公室，教師功能操作請見 P43. 
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三、導師身份 

1.「導師」登入企業數位學習體驗區 

首先連結到 中小企業網路大學校 

http://www.smelearning.org.tw ，由右上方之登入區塊登入。 

  

 

登入後，由此處進入學習

平台。 

由此登入網

站。 
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2.派課給學員 

部門導師依不同部門需求，個別派給不同部門學員。 

操作步驟： 

(1) 被選為部門導師之學員登入企業專區後，於學習平台右上角變更為導

師身分。 

(2) 點選「學員修課管理」，進行學員修課指派 

(3) 從名單中挑選修課人員名單 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 點選「挑選課程」  之後按表格中修課指派，並選取欲給予之課程。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

1 

2 
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(5) 按確定並再次確定資料，再按送出，課程即進入學員選課清單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 
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3.查看學員修課記錄 

  到「成員管理」中點選每個人修課記錄，即可看到剛指派的課程，同時

也可觀看各個學員在各個課程的相關學習成果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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4.查看每位學員修課總時數 

點選「校園廣場 / 學習榮譽榜」，並可按「總閱讀時間」即可以時數來做

遞減之排序，可以針對全校學員進行排名統計。 
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四、教師身份 

1.進入教師辦公室上傳課程 

之前在管理者環境進行課程資料基本設定，上傳課程則需在教師

辦公室。 

進入步驟如下： 

(1)切換至教室環境點選左方課程清單中該上傳課程名稱 在置右上方

切換到教師辦公室 

          

(2)點選課管理根目錄中點選教材上傳開啟 web資料夾將課程檔案放入

web資料夾中 
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(3)教材上傳完成後頇設置教材節點路徑在課程管理中點選學習路徑

設定按左方新增節點，節點類型設定為教材網頁，鍵入節點名稱，

並在 URL瀏覽中選擇該節點所要打開的檔案，所有節點設定完成

後，按下儲存。 

 

 若為 Scorm標準教材，直接選擇匯入功能鍵，選擇課程檔案中

imsmanifest.xml，節點會自動產生，再按儲存。 

(4)切換右上方教室環境，即可觀看教材內容。 

 

 


