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簡介簡介簡介簡介 

為方便學校一次過匯入大量用戶資料，內聯網系統提供以 CSV 型式一次過匯入

所有用戶資料，以便節省登記用戶的時間及減低出錯機會，另外學校亦可利用此

功能進行每年學生升班的工作，以下將介紹各種使用方法。 

 

學生資料學生資料學生資料學生資料 

  

 1. 新學生用戶輸入新學生用戶輸入新學生用戶輸入新學生用戶輸入 

 學校可利用 CSV 檔案一次過輸入新入學學生資料，以及為在校學生進行升班工  

作，建議學校可一次過進行這些工作以便節省時間。 

 

   1: 於「系統行政」>「用戶管理」按「匯出現有用戶到 CSV 檔案」下載 

   學生的 csv 檔

 

 

 2: 之後以 Excel 開啟學生資料的 CSV 檔 

   

    

   3: 新入學生則可以於空白位置輸入，由於輸入的是新用戶，所以須先設

      定密碼 

 

 下載後的 CSV 內教職員的出生日期格式會改變，請學校利用”儲存格       

 格式設定”重新更改日期格式為 YYYY/MM/DD，否則上載後資料將會出現

 錯誤。 



          

  

 如數值需要加”0”於前方(例如 SAMSID 前需要填上 0 記下數位，例如   

 00107，學校可利用”號加於數值的兩邊，可避免 EXCEL 自行將 0    

 位刪去 

 

 

* 注意：於 CSV 檔內，以下資料必須必須必須必須輸入 

A 欄：SAMS 識別碼(samsid)– 請在識別碼前加上 ' 符號 (例：'std01) 

B 欄：中文名稱(name_zh)– 請在中文名稱前加上" 符號 (例："學生 01) 

C 欄：英文名稱(name_en) 

G 欄：學號(class_no) 

H 欄：級別(form) 

I 欄：班別(group) 

J 欄：用戶登入碼(loginid) – 必須必須必須必須以細楷英文字母為首 

K 欄：密碼(password) – 新用戶必須必須必須必須輸入．現有用戶的密碼可以無須無須無須無須輸入，否則

   會更改了現有用戶的密碼 

    

2. 現有現有現有現有學生用戶學生用戶學生用戶學生用戶升班升班升班升班 

   至於現有學生升班，學校只需要將現有學生的班級(FORM)及班別(GROUP) 

或班號更改便可 (如下圖) 

 

 

   完成後將該 CSV 上載至內聯網便成。 

 

 



3. 離校學生離校學生離校學生離校學生 

   學校只需簡單步驟便能完成有關畢業生資料的整理工作，於更新 CSV 檔案時

只需將檔案內畢業生的資料刪除，上載 CSV 時系統便會將用戶自動移至「舊學

生」群組，於內聯網的用戶群組中便可看見，而之後匯出 CSV 檔案時不會出現

那些用戶資料。 

 

請注意請注意請注意請注意: 

1: 學生的學生的學生的學生的 SAMSID 請以數字組別請以數字組別請以數字組別請以數字組別，，，，避免加入英文字母避免加入英文字母避免加入英文字母避免加入英文字母 

2: 不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的 SAMSID 均極之重要的項目均極之重要的項目均極之重要的項目均極之重要的項目，，，，如非必要請如非必要請如非必要請如非必要請

勿改動勿改動勿改動勿改動，，，，否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失 

家長資料匯入家長資料匯入家長資料匯入家長資料匯入 

由於家長戶口與學生資料大致相同, 所以學校可利用載有學生資料的 csv 檔進行

家長資料匯入， 

 

   1: 首先學校可於 「系統行政」>「用戶管理」按「從 csv 匯入用戶」下 

      方「匯出現有的用戶到 CSV 檔案」選擇學生後按「下載」 

 

  



 2: 之後以 Excel 開啟學生資料的 CSV 檔 

 

  

   a: 由於家長用戶基本上由學生用戶變更出來，所以只要稍作改動便可 

     於「login ID」中的名稱前面加上”p”便可。為節省時間, 學校可利用 Excel

  功能中的”儲存格格式”設定, 將整欄數值加上”p”字) 例如由”123”改 

     成”P123” 

       
 

   b: schoolid 及 eduid 為澳門學校專用，如澳門學校用戶則需要再為再為再為再為 eduid

  前加上前加上前加上前加上”p”字字字字 (加入的方法可參考加入的方法可參考加入的方法可參考加入的方法可參考 A 項所提議的步驟項所提議的步驟項所提議的步驟項所提議的步驟) 

   

   c: 由於對系統來說這些是新用戶，所以學校需要為各家長用戶設定密碼學校需要為各家長用戶設定密碼學校需要為各家長用戶設定密碼學校需要為各家長用戶設定密碼 

 

   d: 下載後的 CSV 內教職員的出生日期格式會改變，請學校利用”儲存格

      格式設定”重新更改日期格式為 YYYY/MM/DD，否則上載後資料將       

      會出現錯誤。 

          

    



    

   e: 如數值需要加”0”於前方(例如 SAMSID 前需要填上 0 記下數位，例如

   00107，學校可利用”號加於數值的左邊，可避免 EXCEL 自行將 0   

   位刪去 

 

   3: 然後將 CSV 檔儲存準備上載 

 

 

   4: 回到「從 csv 匯入用戶」介面中, 選擇上載用戶類別為「家長」，將之 

     前已改好的 csv 上載便可 

 

 

   5: 當上載完成後各家長戶口的校內學生證編號前將加上”pp”字樣，此乃

  系統正常程序，學校無需作出額外處理 

     

 

請請請請注意注意注意注意: 為了資料的安全問題著想為了資料的安全問題著想為了資料的安全問題著想為了資料的安全問題著想, 切勿改動切勿改動切勿改動切勿改動 CSV 內其他數值內其他數值內其他數值內其他數值 (特特特特

別是別是別是別是 SAMSID), 否則可導致資料遺失或損壞否則可導致資料遺失或損壞否則可導致資料遺失或損壞否則可導致資料遺失或損壞 

 



教職員資料教職員資料教職員資料教職員資料 

學校如有新職員上任，除了可在內聯網介面進行用戶登記外，亦可利用 csv 檔一

次輸入(例如同時有多位職員入職) 

 

   1: 於「系統行政」>「用戶管理」按「匯出現有用戶到 CSV 檔案」下載

      教職員的 csv 檔 

 
 

   2: 以 Excel 開啟檔案後輸入新入職職員資料 (必需輸入 SAMSID 及安排

      密碼) 

 

  a:下載後的 CSV 內教職員的出生日期格式會改變，請學校利用”儲存格    

   格式設定”重新更改日期格式為 YYYY/MM/DD，否則上載後資料將會出

   現錯誤。 

           

 

* 注意：於 CSV 檔內，以下資料必須必須必須必須輸入 

A 欄：SAMS 識別碼(samsid)– 請在識別碼前加上 ' 符號 (例：'std01) 

B 欄：中文名稱(name_zh)– 請在中文名稱前加上" 符號 (例："學生 01) 

C 欄：英文名稱(name_en) 

G 欄：組別名稱(group) –如用戶為教師類別，請輸入”teacher” 

J 欄：用戶登入碼(loginid) – 必須必須必須必須以細楷英文字母為首 

K 欄：密碼(password) – 新用戶必須必須必須必須輸入．現有用戶的密碼可以無須無須無須無須輸入，否則

   會更改了現有用戶的密碼 



 

  回到「從 csv 匯入用戶」中，選擇上載用戶群組為「教職員」，上載已 

  新增用戶的 csv 檔 

 

 

請注意請注意請注意請注意: 

1: 如教職員如教職員如教職員如教職員於於於於 csv 檔的檔的檔的檔的”group”中一定必需輸入為中一定必需輸入為中一定必需輸入為中一定必需輸入為 teacher 

2: 不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的不論學生或其他用戶的 SAMSID 均極之重要的項目均極之重要的項目均極之重要的項目均極之重要的項目，，，，如非必要請如非必要請如非必要請如非必要請

勿改動勿改動勿改動勿改動，，，，否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失否則將有機會導至資料損壞或遺失 

 

 

 

完 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

感謝參閱此手冊，如有任何查詢請以下列方法聯絡我們 

myIT-School 技術支援部 

電話：2358 2080 

傳真 : 2898 1130 

電郵：support@myit-school.net 

myIT-School 網頁   ：http://www.myit-school.net 

用戶手冊下載網址   : http://www.myit-schoolnet/usermanual 


