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1.教務處教學組轉達事項 

1. 考試時間除 50分鐘外，請在考卷上註明考試所須時間。         

2. 請出題老師在出題時，以教務處的標準命題紙規格為準，當試卷有２頁以上時，單數頁必須

有 

標頭並註明頁數(如第２頁共４頁），以方便製作考卷。【本校網路硬碟共享資料內有命題紙格

式 

  請自行下載使用】。"               

3. 請出題老師在命題紙標頭上勾選作答方式，以方便準備答案卡，並請在試卷上註明答案卡劃

記方式。                  

  

答案卡劃記說明： 

年級  依年級劃記 

班級代號(一律 2碼) 第 1碼代表科別  1綜高 2商經 3國貿 4資處 5廣告 

第 2碼代表班級 

例如綜一 1為 11  、商三 1為 21、國二 3為 33、資一 1為 41、廣二 2為

52 

座號(一律 2碼)  例如 5號，請務必劃記 05 

性別 依性別劃記 

組別  不用劃記 

科目代號(一律 2碼)  依科目代號劃記 

 

科目代號與名稱 

代號 名稱 代號 名稱 代號 名稱 代號 名稱 代號 名稱 代號 名稱 

11 國文 21 健康與護理 41 口語訓練 61 計算機概論 71 貿易系統 81 色彩原理 

12 英文 22 全民國防 42 英文閱讀 62 電腦科技原理 72 企業管理 82 造型原理 

13 數學   43 文法與句型 63 會計學 73 程式語言 83 繪畫基礎 

14 歷史   44 商用英文 64 經濟與商業環境   84 基本設計 

15 地理     65 商業概論   85 設計圖法 



第 2頁 

16 公民     66 經濟學   86 設計概論 

17 物理     67 行銷學   87 插畫 

18 化學     68 民商法概論     

19 生物     69 國貿實務     

20 地球科學     70 成本會計     

2.答案卡範例 

答案卡範例 ( 第一張放答案卡，第 2張後放學生答案卡 ) 

1~10 為單選、11~12 為多選(最新大學學測、指考格式)  
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3.讀卡機基本操作 

Step1：開機 

 

Step2：操作指示燈為 Ready為正常狀態 

       如為 ERROR訊息，請按 CLEAR  清除，便可繼續讀卡 
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Step3：按下 Push，將讀卡槽按下，並置入卡片，注意黑邊靠左 

卡片要放齊，否則易卡紙 

 

Step4：按上來，準備讀卡 

       後面的收集槽，務必展開平放，讀完的卡才會依序置於最上方 
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4.快速讀卡步驟說明 

Step0：一律點選桌面上的捷徑進入 

 

Step1：選考試類別確定 

 

Step2：選 答案卡讀卡  
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Step3：選單一班級讀卡 

 

單一班級讀卡：可讀同一年級、同一班級、同一科目  ：僅讀座號 

 說明：讀入答案卡及設定配分後，可套用同一設定連續讀不同的班級 

         唯每讀新的班級，需重新設定年級、科系、班級及科目 

座號務必以兩碼劃記，劃記 1碼或無劃記將出現錯誤 

 

混合班級讀卡：讀同年級同科系同科目、不同班級：僅讀座號及班級代號 

 僅可讀同一科，不同科需跳出後重選科系再讀卡 
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Step4：設定年級、科系代號、班級代號、科目代號 

出題方式，請選傳統題型 

 

  

備註：學測及指考題型 

可設定答對一定題數得分，如 7~8題，答對一題即給滿分 

                          9~10題，全對才給分(常用於數學

等) 
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Step5：配分設定 

設定單選題題型為「1」、設定多選題題型為「3」 

       多選配分為 4分、5分時(4選項、5選項) ，固定倒扣 1分 

即為最新大學學測、指考的不倒扣方式(只倒扣到單題) 

 

備註：若使用，學測及指考題型，題型為「5」 

可設定答對一定題數得分，如 7~8題，答對一題即給滿分 

                         9~10題，全對才給分(常用於數學

等) 
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Step6：不使用特殊卡 

 

備註：若使用特殊答案可設定 

「送分」給分方式選「1」 

「不計分」給分方式輸入「2」 

「多個答案」給分方式輸入「3」並輸入多個答案 
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Step7：選擇答案卡號 再按讀卡 

60題，請選卡號 SGK8805152-1S 

80題，請選卡號 SG860505-1S 
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Step8：第一張標準答案卡，可置入「空白答案卡」再手動輸入 

 

     放入「空白答案卡」，於題號中做答案編修 

 

Step9：讀卡時，若有學生未劃記座號 

   輸入兩碼座號後存檔 

 

Step10：讀完該班級後，選否 
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 Step11：選否後，自動跳出列印視窗請直接按確定 

  

備註： 成績單可依：座號、成績、名次等排序 

 

Step12：直接按列印再按關閉 
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Step13：列印關閉後，自動詢問是否讀下一班，請選是 

 

Step14：再重新設定年級、科系代號、班級代號、科目代號 

 

Step15：直接跳到讀下一班卡片，請放入下一班學生的答案卡 

 

Step16：回到 Step10繼續下去，直到第 Step13，詢問是否讀下一班時，選

否 
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Step17：成績轉出到 Excel，選成績瀏覽轉出學生成績轉出 

 

Step18：選取班級 
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Step19：選取輸出目錄、欄位及成績是否 4捨 5入 

 

Step20：結果檔  (刪除部份結果，以完整顯示) 
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Step21：請務必刪除您的讀卡資料，以方便下一位老師使用 !!!!!!!!! 

    系統支援不用密碼按確定 

 

選存下角的舊成績刪除 

 

備註：若需保存，可用資料備份，並用資料回存還原 



第 19頁 

Step22：選取欲刪除的班級，再按確定完成 

 

 


