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一、系所排課系統操作流程圖                                                                      回目錄 

教務處將前學年同
一學期課程轉入

各系所課程準備

查詢
歷年課程dca140

標準課程檔dca110

教室資料dca120

1.新課程經系、院課程委員會
2.必修需經教務會議通過

是否為新教師、
新課程

是新課程

新教師需經人事室
審核並由系所通知
教務處

是新教師

教務處列印課程表及限選條件調查表送開
課單位確認核章並送回教務處備查

教務處審核異常及衝堂

教務處建教師基本檔 教務處建標準課程檔
課程增修維護dca210

(逐筆檢查教室及教師衝堂)

請系所排課人員協調並
由教務處更正系統資料

異常或衝堂

否

計網中心進行選課資料處理

列印
標準課程檔dca320
教室資料dca350
教室資料dca350

系所排課系統操作流程圖

限選條件轉檔dca405

限選條件維護dca410

課程上網及紙本送印

選課開始
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二、系所排課系統安裝流程                                                                                回目錄 
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⚫ 安裝網圵：計算機與網路中心／校務行政 e 化開發／校務行政安裝及服務說明。 

⚫ 安裝密碼：密碼請洽教學資訊組。 

⚫ 安裝步驟： 

1. 情況一：新電腦（未安裝系統環境）請執行 Step1(B)(1)→(2) → Step3 開排課系統。 

2. 情況二：已安裝過學校”教務處”以外之任一系統（如系所經費、人事系統．．．等）請執行

Step1(B)(2) → Step3 開排課系統。 

3. 情況二：已安裝過教務處任一系統，請直接執行 Step3 開排課系統。 
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三、系所排課系統入口                     回目錄 

                         
⚫ 使用者帳號：dca+系所代號（小寫） 如：中文系 dcab1，密碼請洽教學資訊組。 

⚫ 登錄後請先行更改密碼以維護安全。 

⚫ 程式若有異動，系統將自動更新，若無法自動更新時請點選“手動更新程式”。 

 

四、開課系統主畫面                                                                               回目錄 
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各程式功能簡要說明： 

dca100 查詢功能 

dca110（標準課程代號查詢）：查詢截至目前已申請開設課程之標準檔，含課程名稱選必修學分數曾

開設之學年學期等。 

dca120（教室資料查詢）：查詢教室之資料內容，含容量管理單位校區建築物設備等。 

dca130（教師資料查詢）：教師與開課相關之基本資料如職稱所屬單位歷年開過的課程等。 

dca140（歷年開課資料查詢）：各單位各學年學期之課程內容，含授課教師上課時段及教室等（同科

目時表內容）。 

dca150（課程資料查詢－可另存 excel 檔）：可依特定條件（如特定學期之之院或系所課程名稱備註

關鍵字等查詢，並可另存檔案，以作資料編輯。 

 

dca200 排課作業 

dca210（系所開排課維護）：新學期課程之建檔、修改、删除等。內容含課程名稱、授課教師、上課

時段及教室等。 

dca300 報表列印（均先顯示於畫面，再選擇列印） 

dca310（排課衝堂檢查表）：教室及教師之課程衝堂之列印。 

dca320（標準課程一覽表）：將特定系所之所有標準課程內容列印。 

dca330（科目時間表）：特定系所學年學期科目時間表列印。 

dca335（A9 科目時間表-通識課程）：通識課程之科目時間表。 

dca340（教師歷年授課資料表）：教師歷年授課內容。 

dca350（教室資料列印）：教室基本資料之列印。 

dca360（報部課程列印）：必修課程之報部資料。 

dca370（教室排課時間表）：教室已排課程列印（功課表式）。 

dca380（教師排課時間表）：特定教師已排定時間之列印（功課表式）。 

dca390（學生上課簽名表）：每一門課選修學生名單。 

dca3a0（歷年教師授課證明）：歷年教師授課明細。 

dca3b0（教師排課時間表－條列式）：特定教師已排定時間之列印（條列式）。 

 

dca400 限選作業 

dca410（限選條件維護）：限選條件之建檔。含限選人數、檔修、不受理外系、限專班．．．等。 

dca420（限選條件列印）：已設定完成限選條件之課程列印。 

dca500 轉檔作業 

dca510（FPT 上傳課程大綱）：可將該系、所、單位所開課程之大綱上傳。 

 

dca900 系統維護 

dca930（修改登入密碼）：各單位可隨時更改個人之密碼。 
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五、dca110 標準課程代號查詢                                                                     回目錄            

 

⚫ 輸入課程之課程碼或中文名稱（中文可輸入關鍵字），系所可不輸入。 

⚫ 查下一筆：請以「↓」鍵或以滑鼠點畫面右方之拉桿。 

⚫ 若欲列印系所標準課程檔可至 dca320。 

⚫ 查詢特定課程之歷年開課情形可點選“開課否 Y”之下拉式選單，則顯示曾開課之學年學期及開

課序號。 

 



 9 

六、dca120 教室資料查詢                                                                        回目錄 

 
⚫ 每一查詢條件均為獨立，僅需輸入一條件後按查詢即可 

⚫ 除教室代號、教室名稱及設備內容為輸入內容外，其餘欄位均以下拉式選單選取 

⚫ 若內容需更改，請隨時洽教務處各系所承辦人 

查詢

條件 
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七、dca130教師資料查詢                                                                             回目錄 

 
⚫ 查詢方式：可依所列查詢條件獨立查詢，查得上半段各教師基本資料，可依系所、教師代號、姓

名、員工編號分別查詢，或只輸入系所可查詢全系所資料。 

⚫ 於特定教師之該列任一位置快速點二下，下半段即顯示該教師之歷年授課資料。 

⚫ 若欲列印上述二項資料，可至 dca340。 

⚫ 教師歷年授課資料可另存新檔（如 Excel 檔） 
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八、dca140 歷史開課資料查詢                                                                      回目錄 

 
⚫ 點選特定學期及系所後按查詢，上半段即顯示課程之標準檔內容。 

⚫ 指向特定課程，下半段顯示該課程上課教師、時間及教室等資料。 
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九、dca150 課程查詢(可另存 excel)                                                     回目錄 

 

 

 

１ 
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⚫ 功能一： 直接顯示於畫面 

1. 依系所別：輸入代號起迄。以下條件需配合系所範圍，預設為 0~Z(全校課程) 

2. 依課程碼 

3. 依科目名稱關鍵字 

4. 依備註關鍵字 

5. 依開課序號（起迄） 

 

⚫ 功能二：另存成檔案以利編輯 

將上述條件查得之內容另存檔案（如 Excel 檔），另存後之欄位內容除螢幕所看到的外，為利各類

統計報表需求，內容含： 

學年, 學期, 系所簡稱, 開課系號, 開課序號, 課程碼, 分班碼, 合班及數量, 合班的開課系號序號, 科目

名稱, 選必修, 學分數, 英語授課, 開課年級, 開課班別, 授課類別, 組別, 備註, 講義時數, 研討時數, 實

習時數, 科目英文名稱, 選課人數, 系所英文名稱, 院別簡稱, 上課教室, 限選人數, 授課教師, 上課星

期節次 

 

*操作方式： 

1. 點選「另存新檔」 

2. 選取特定資料夾，檔案名稱輸入內容，如「951 課程」 

3. 「存檔類型」：點選為「Execl with Headers」才會有欄位表頭 

4. 所存之 excel 檔，畫面如下圖 

5. 檔案中每一列為一門課，但同一門課有２種授課類別則為２列，計算課程數需特別注意 
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十、dca210 開排課維護                                                                                回目錄               

 
1. 已內定學年學期，課程內容由前一學年同學期轉檔 

2. 下移之按鍵均為”Enter”, 

3. 流水號：系統自動產生，計算開課筆數 

4. 序號：由人工輸入，編訂原則： 

大學部：1-50 一年級、51-99 二年級、101-150 三年級、151-199 四年級 

研究所：1-99 碩士班、101-199 博士班、301-399 碩士專班、601 以上為學程 

5. 班別：研究所每一筆均需選取碩、博等條件，大學部有甲乙丙班才需輸入 

6. 分班碼：同一課程碼開數班，每一門均需輸入 1,2,3….，不可空白 

7. 課程碼：直接輸入課程碼年級：大學部由系統判斷序號區域依自動帶出年級如 1,2,3,4… 

8. 學分數、選必修、講義、研討、實習均由系統自動帶出 

9. 英語授課：預設為「否」，若為「是」則以「↓、↑」鍵切換，若為英語授課請同時於備註加

註 

10. 授課類別－組別：授課類別由課程標準檔自動帶出，不可更改，若有分組直接於組別欄輸入，

若同一科目 2 組以上，需編不同科目序號 

11. 教師：方法一：直接輸入教師碼。方法二：輸入系所代號並以下拉式選單點選。方法三：按 F2

以教師姓名搜尋，找到後快速按二下帶入 

12. 教室：方法一：直接輸入教室碼。方法二：以下拉式選單點選。 

13. 備註：輸入欲公告本課程之相關事項。 
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十一、dca405限選條件轉檔                                                                            回目錄 

 

⚫ 建議上開二項功能時均需於當學期所有課程建檔完成後再執行，以減少事後人工修改。 

⚫ 依教室容量預設限選人數： 

1. 執行後每筆課程之限選人數將依教室容量設定。 

2. 若未安排教室之課程，執行限選人數不限（顯示空白），需至 dca410 設定。 

3. 執行後若有新增課程或教室異動，則需至 dca410（限選條件維護）設定。 

⚫ 轉上學年同學期的擋修條件作業： 

1. 執行後本學期課程若於上學年同學期已設定先修條件內容（限選條件代號 D），則系統自動

複製至本學期。 

2. 執行後若有新增課程或原課程之擋修條件之增加或異動，則需至 dca410（限選條件維護）設

定。 
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十二、dca410限選條件維護                                                                            回目錄 

 
⚫ 限選條件內定條件： 

1. 限選人數已由系統依教室容量自動帶出，仍可依實際需求修改，但請注意教室空間安排。 

2. 擋修科目依前一學年同一學期(如本學期由 942)設定帶入。 

⚫ 操作程序： 

1. 建議先將所有科目之限選人數一併修改並存檔後再逐一修改其他條件。 

2. 欲移至下一筆可以 Enter 或 ↓ 鍵執行。 

⚫ 其他條件之建檔： 

1. 選取特定科目，再按左下方之新增及▼選擇 A 至 H 等條件，執行後需按存檔才完成作業，右上方

即會顯示該科目已設定之限選條件代號。 

2. 各條件執行說明如下： 

A.受理外系人數：直接輸入開放之人數，限選人數包含此條件之人數。 

B.受理進修部人數：直接輸入開放之人數，限選人數包含此條件之人數。 

C.限本系：僅限定受理開課之系或所，如中文所課程設定後，中文系不可選修。 

D 擋修：詳細內容如後。 

E 限選年級：點選特定年級後存檔，表示該年級以上均可選修。 

F 第一階段不受理選課：大學部必修課程不內定於該班每位學生，大學部選修課程及研究所選必修均

不受理學生選課，第二階段以後才開放學生自行選課。 
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G 限碩專選修：專班課程(科目序號 301~399)才可設定。 

H 限本系所（系所可互選）：僅限定受理開課之系及所，如中文所課程設定後，中文系可選修。 

 

D.擋修： 

1. 先於左邊畫面選取新增 >> 擋修條件後，右邊即顯示原科目名稱，請更改為應先修科目名稱、選

必修、學分數和及格分數等，再按存檔。 

2. 若需擋修 2 個科目以上，則按右邊之新增鍵。 

3. 本限選僅就本系(或所)之學生已修過之科目作檢查，因此建議某科目若設定 D 擋修，則請同時設

定 C 限本系。 
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4. 若欲查詢應擋修科目資料，可於科目名稱欄輸入關鍵字再點選 F2 查得相關科目，再於該科目點

二下即可選取 

5. 先修之科目不限定本系有開過之課程名稱，若 F2 查詢不到該科目，請直接於先修科目欄中建檔

後按存檔即完成。 

 

 
⚫ 若不同選課序號有相同的限選條件，以執行複製，再予修改，以節省作業。 

⚫ 限選條件執行完成後，可至 dca420 列印限選條件確認內容是否正確。 
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十三、dca510 FTP上傳課程大綱                                                          回目錄 

 

 

操作方法： 

1.選取特定學年學期、系所→2.選取欲上傳之課程大綱所置來源檔目錄→3.連結 FTP Server→4.勾選欲

上傳之課程或點全選由電腦自動確認→5.按開始上傳，上傳成功與否可查看「傳輸狀態」 

2.查詢課程大綱是否上傳，請進入課程查詢系統(學校首頁/校園資訊/課程及選課資訊/課程查詢)，課程

名稱若有超連結者表已有課綱。 

 


