
公假匯入操作方式 

① 進入【專科系統】

 

② 點選【學務系統】 

③ 點選生活輔導組【批次請公假】 



 

④ 檢查學年度 

⑤ 點選【匯入學生請公假資料】 

 

⑥ 下載 Excel 範例檔（同[下載匯入範例]） 



 

⑦ 打開 Excel 範例檔閱讀注意事項 

⑧ 點選【新生醫專公假表格】sheet(工作表) 

 

 

 

⑨ 於【新生醫專公假格式】sheet(工作表)登打學生公假名冊 

⑩ 登打完畢記得儲存（檔案名稱無限制，請自行設定） 



 

⑪ 點選【選擇檔案】 

⑫ 找到公假名冊檔（檔案名稱無限制，請自行設定） 

⑬ 點選【開啟】 

⑭ 點選【執行匯入】 

 

 

 

 

＊完成畫面（有誤可自行刪除） 

 


