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1 引言 

 

本指南旨在協助用戶了解「執行易」軟件的基本操作流程，及如何運用軟件執行指導計劃。 

 

 

負責推行「執行技巧訓練：指導計劃」的督導員和指導員能建立用戶，並運用軟件來實施計

劃： 

➢ 指導員可為參與計劃的學生進行有系統的指導。 

➢ 督導員可查閱指導過程的記錄及監察成效。 

1. 引言 

1.1 目的 

1.2 對象 



2 安裝及啟動 

 

電腦 桌上電腦或筆記型電腦 

硬件 4 核心中央處理器（CPU）或以上（64 位元） 

操作系統 Microsoft Windows 11 

軟件 Microsoft Office 2024 或以上版本（包括 Office 365） 

 

 

➢ 下載「e-COPES.zip」檔案。 

 

2. 安裝及啟動 

2.1 建議的電腦規格 

2.2 安裝軟件 



3 

 

安裝及啟動 

➢ 雙點擊打開壓縮檔，並複製壓縮檔中的「e-COPES」資料夾。 

 

➢ 在選定的位置貼上複製的資料夾。 

➢ 使用者可將軟件儲存於指定電腦或學校內部網絡磁碟，方便存取及使用。由於本軟件涉

及學生個人資料，請務必確保儲存位置安全，並為該電腦或網絡磁碟設定適當的存取權

限，僅供參與本計劃之學校人員使用。 

➢ 貼上資料夾後，可刪除「e-COPES.zip」檔案。 

 

 

➢ 雙點擊「e-COPES.exe」以啟動軟件。 

 

 

2.3 啟動軟件 



4 首次使用 

 

➢ 首次使用「執行易」軟件時，軟件會顯示「建立督導員用戶」頁面。軟件設有雙督導

員機制，督導員應由兩位不同的學校人員擔任。兩個督導員用戶有相同的功能和權限。 

➢ 勾選空格以示已閱讀相關說明，然後點擊「繼續」。 

 

 

➢ 點擊「建立督導員一用戶」。 

 

3. 首次使用 

3.1 建立兩位督導員用戶 
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首次使用 

➢ 輸入督導員一用戶資料後，點擊「確認」。 

 

 

➢ 核對輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 

 
 
  
  

 



6 首次使用 

➢ 建立督導員一用戶後，勾選空格以示已妥善保存你的用戶名稱和登入密碼，然後點擊「繼

續」。 

 

 

➢ 如需修改已提交的資料，點擊「重設督導員一用戶」。 
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首次使用 

➢ 重複以上步驟，建立督導員二用戶。 

 
 
 

➢ 若在建立督導員二用戶的過程中，需要重設督導員一的用戶資料，點擊「重設所有督

導員用戶」，然後重新建立兩位督導員的用戶。 

 
 

 

  

 



8 首次使用 

 

➢ 閱讀頁面資訊後點擊「確認」，「指導員啟用代碼」將顯示於綠色方格中，用於建立指導

員用戶。 

 

備註 

若兩位督導員均遺失用戶名稱或登入密碼以致無法登入，督導

員將不能查閱儲存於軟件內的資料。 

請務必妥善保存用戶名稱或登入密碼。教育局人員無法為此獨

立安裝的軟件重設督導員密碼。 

 

➢ 記下「指導員啟用代碼」後，點擊「完成」，軟件會自動關閉，用戶可以重新啟動軟

件以登入。 

 

備註 「指導員啟用代碼」由16位字符組成，產生後將固定不變。 

 

3.2 取得指導員啟用代碼 

**************** 
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指導員用戶 

 

 

➢ 在「用戶登入」頁面，點擊「建立指導員用戶」。 

 

 

➢ 輸入指導員資料和「指導員啟用代碼」後，點擊「確認」。 

 
 

4. 指導員用戶 

4.1 建立指導員用戶 

**************** 



10 指導員用戶 

  

➢   核對輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 

 

備註 

以「指導員啟用代碼」登入後，可查閱學生個人資料。督導員

只應向已獲委任為指導員的學校人員提供代碼。 

為保障學生個人資料私隱，切勿將啟用碼提供予未授權人士。  

 

 

➢ 在「用戶登入」頁面輸入用戶名稱及登入密碼後，然後點擊「登入」，便可以開始為學生

進行指導。 

 

 

4.2 用戶登入 
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管理學生檔案 

 

➢ 登入指導員用戶後，點擊「建立學生檔案」。 

 

 

➢ 輸入學生資料後，點擊「確認」。 

 

 

5. 管理學生檔案 

5.1 建立學生檔案 



12 管理學生檔案 

➢ 核對所有輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 

 

 

 

➢ 登入指導員用戶後，點擊「   」以切換顯示學生完整姓名或部分姓名。 

 

 

5.2 檢視學生檔案 
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管理學生檔案 

  

➢ 在學生名單點擊「選擇」，以進入該學生的檔案。 

 

 

 

➢ 登入指導員用戶後，點擊「編輯」，以修改該學生的資料。 

 
  

 

5.3 編輯學生資料 



14 管理學生檔案 

➢ 輸入需要更新的資料，然後點擊「確認」。  

 

 

➢ 核對所有輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 
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管理學生檔案 

 

➢ 如需刪除學生記錄，登入指導員用戶後，點擊「刪除」，然後將該刪除要求通知督導

員。 

 

➢ 該學生的檔案列底色會轉為粉紅色。 

 

 

 

5.4 刪除學生檔案 



16 管理學生檔案 

  

 

 

➢ 登入督導員用戶後，點擊「核准刪除」，以刪除該學生的所有資料。 

 

備註 核准刪除後，該學生的資料將無法復原。 
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管理學生檔案 

  

 

➢ 在「搜尋學生」空格輸入學生的姓名便能找到所需的學生檔案。 

 

 

5.5 搜尋學生檔案 



18 需要評估 

 

➢ 進入「學生檔案」頁面，選擇所需填寫的問卷，例如「完成功課」。 

➢ 如有需要，可點擊「下載空白問卷」下載問卷。 

 

 

➢ 閱讀「填寫方法」後，點擊「繼續」。 

 

 

6. 需要評估 

6.1 填寫需要評估問卷 
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需要評估 

 

 

➢ 為每個項目點選一個等級，亦可以輸入備註，然後點擊「儲存和下一項」。如有需要，

可以點擊「     隱藏描述 」以隱藏等級描述，只顯示四個等級。 

 

 

 



20 需要評估 

➢ 完成最後一項後，點擊「儲存並提交」。 

 

 

➢ 在提示訊息中點擊「確認」後，以提交回應。 
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需要評估 

➢ 點擊「返回學生檔案」，以檢視需要評估結果。 

 

 

➢ 你亦可以填寫紙本問卷，然後將回應輸入軟件，再檢視需要評估結果。 

 

 

➢ 提交問卷後，如要更改已選擇的等級或修訂備註內容，可以點擊「編輯」。 

 

 

6.2 編輯需要評估問卷回應 



22 需要評估 

➢ 再次點擊「儲存並提交」以儲存回應及更新需要評估結果。 

 

 

 

➢  在「學生檔案」頁面，點擊「檢視需要評估結果」。 

 

 

6.3 檢視需要評估問卷結果 
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需要評估 

➢ 若提交多於一份問卷，點擊「選擇關注範疇」以選擇欲查閱的結果。 

 

 

 



24 需要評估 

➢ 檢視需要評估結果時，可以輸入備註。完成後按「儲存並提交備註」。 

 

 

➢ 儲存並提交備註後，點擊「編輯備註」可以修改備註內容。完成後，再次點擊「儲存

並提交備註」。 
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需要評估 

➢ 點擊「下載已填寫的問卷」或「匯出需要評估結果」，將有關記錄儲存至電腦。 

 
  

 



26 訂立目標與計劃 

 

➢  在「學生檔案」頁面，點擊「訂立目標與計劃」。 

 

 

➢ 從下拉選單中選擇「關注範疇」。 

 

 

7. 訂立目標與計劃 

7.1 訂立目標 



27 

 

訂立目標與計劃 

➢ 輸入「大目標」及選擇「相關的執行技巧」。 

 

備註 
於「定期指導」打開「工具庫」時，軟件會根據所選的「相關執

行技巧」，自動展開對應的工具箱。 

 

➢ 填寫「小目標1」及選擇「開始日期」。 

 

 



28 訂立目標與計劃 

➢ 點擊「新增小目標」以填寫「小目標2」及選擇「開始日期」，如此類推。 

 

 

備註 指導員及學生可為每個小目標設定不同的開始日期。 
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訂立目標與計劃 

 

➢  如適用，填寫「獎勵計劃」。 

 

 

 

➢  填寫「預計總節數」，然後點擊「確認」。 

 
 

 

7.2 訂立獎勵計劃 

7.3 確認指導計劃的具體安排 



30 訂立目標與計劃 

➢ 可以用兩種方法設定進行定期檢討的節數，分別是：  

(1) 按固定間隔進行 

點擊「按固定間隔進行」。以特定的定期指導會面次數為單位，輸入兩次定期檢討

之間的間隔時間，然後點擊「確認」。 
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訂立目標與計劃 

  

(2) 自選節數 

點擊「自選節數」，自行點選進行定期檢討的特定節數。 

 

 

➢ 檢視定期檢討的安排，然後點擊「確認定期檢討安排」。 

 
 

 

 



32 訂立目標與計劃 

 

➢  完成「訂立目標與計劃」後，點擊「提交」。  

 

 

備註 
提交後，將不能修訂大目標。而小目標和獎勵計劃則待「定期檢

討」時才可修訂。 

 

 

7.4 提交「訂立目標與計劃」 



33 

 

訂立目標與計劃 

 

➢ 在「學生檔案」頁面，點擊「訂立目標與計劃」，以檢視記錄。 

 

 

➢ 提交「訂立目標與計劃」後，可以點擊「匯出目標訂立記錄」將有關記錄儲存至電腦。 

 

 

7.5 檢視目標訂立記錄 



34 訂立目標與計劃 

 

➢ 提交「訂立目標與計劃」後，點擊「編輯」，然後點擊「更改定期檢討安排」，以更改

進行定期檢討的節數。 

 

 

➢ 完成更改後，再點擊「確認定期檢討安排」及「提交」，以確認更改。 

 

備註 你只可在定期檢討時更改總節數。 

 

  

 

7.6 更改定期檢討安排 

1 

2 
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定期指導 

  

 

➢ 在「學生檔案」頁面，點擊「定期指導及檢討」。 

 

 

➢ 選擇日期。 

 

8. 定期指導 

8.1 進行首次定期指導 



36 定期指導 

➢ 展望 

與學生回顧已訂立的小目標，協助學生展望在朝向小目標進發時會面對的情況，然後在

「展望」部分作記錄。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 
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定期指導 

➢   計劃 

就著小目標制訂具體計劃，然後在「計劃」部分作記錄。過程中，可點擊「有效提問」

和「工具庫」      作參考。 

 

 

➢ 完成首次「定期指導」後，按「提交」。 

 

備註 提交後，將不能更改該節內容。 

 

 

 



38 定期指導 

 

➢ 在「學生檔案」頁面，點擊「定期指導及檢討」。 

 

 

➢ 選擇日期。 

 

備註 

 在同一日期只可進行一節定期指導。 

 若未能在指導會面當日輸入會面記錄，請參閱「常見問題

14.1安裝及使用軟件」的問題5。 

 

 

 

8.2 進行定期指導 
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定期指導 

  

➢ 回顧 

上一節定期指導中「計劃」的內容會自動載入下一節的「回顧」部分，方便指導員與學

生回顧計劃。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

➢ 檢討 

記錄學生執行上一節的計劃的情況。可就學生在各小目標的參與度評分，亦可輸入其他

備註。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

 

 



40 定期指導 

 

➢ 展望 

在「展望」部分作記錄。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

 

➢ 計劃 

上一節定期指導中「計劃」的內容會自動載入下一節的「計劃」部分，用戶可以按需要

進行修改或更新。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 
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定期指導 

➢ 獎勵計劃 

按照「獎勵計劃」給予積分和讓學生兌換獎勵。 

 

 

➢ 完成「定期指導」後，按「提交」。 

 

備註 提交後，將不能更改該節內容。 

 

 

 

 



42 定期指導 

 

➢ 使用下拉選單瀏覽以往定期指導的記錄。 

 

 

 

➢ 打開「工具庫」    ，點擊任何工具名稱即可查看該工具的資料。   

 
  

 

8.3 檢視定期指導記錄 

8.4 檢視工具庫 
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定期指導 

 

 

 

 



44 定期檢討 

 

➢  在「學生檔案」頁面，點擊「定期指導及檢討」或「定期檢討」。 

 

 

➢ 選擇日期。 

9. 定期檢討 

9.1 評估小目標的進展 
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定期檢討 

➢ 為小目標的達標程度評分及填寫進展，並決定會否於其後的指導會面繼續進行該小目標。

過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

 

➢ 點擊「達標進度表」以檢視小目標達標程度的進度。 

 

 



46 定期檢討 

  

  

 

 

➢ 若需要於下一節定期指導繼續該小目標，點擊「繼續小目標」。 

 

 

 

  

 

 

9.2 繼續/新增/修訂/終止小目標 
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定期檢討 

➢ 若需要新增小目標，可點擊「新增小目標」，並在新欄位輸入。 

 

 

➢ 若需要修訂該小目標，選擇「修訂小目標」，然後在提示訊息中點擊「修訂小目標」，

並在新欄位輸入。 

 

  

 



48 定期檢討 

 

 

➢ 若需要終止該小目標，點擊「終止小目標」。 

 

備註 原有小目標修訂或終止後，將不會於日後的定期指導會面顯示。 
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定期檢討 

 

➢ 為大目標的達標程度評分和填寫進展。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

 

➢ 點擊「達標進度表」以檢視大目標的達標進度。 

 

 

9.3 評估大目標的進展 



50 定期檢討 

 
 

 

➢  點擊「指導計劃的具體安排」中的「更改」以更改總節數。 

 

備註 若更改總節數，必須重新設定進行定期檢討的節數。 

 

 

 

9.4 更改指導計劃的具體安排 
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定期檢討 

➢ 點擊「更改定期檢討安排」以重新設定進行定期檢討的節數。 

 

 

 

➢  在「定期檢討」中可以修訂獎勵計劃、給予積分和讓學生兌換獎勵。 

 
 

 

9.5 修訂獎勵計劃 



52 定期檢討 

 

➢ 完成定期檢討後，點擊「提交」。 

 

備註 提交後，將不能更改該節內容。 

 

 

➢  在「學生檔案」頁面，點擊「定期指導及檢討」或「定期檢討」。 

 

 

 

9.6 提交「定期檢討」 

9.7 檢視定期檢討記錄 
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定期檢討 

➢ 使用下拉選單瀏覽以往的檢討記錄。 

 

 

➢ 點擊「匯出定期檢討記錄」將記錄儲存至電腦。 

 
 

 



54 定期檢討 

 

➢  在「學生檔案」頁面點擊「檢視達標進度表」以檢視大小目標的達標進度。 

 
 

 

9.8 檢視達標進度表 
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終期檢討 

 

➢  在「學生檔案」頁面，點擊「終期檢討」。 

 

 

➢ 選擇日期。 

 
 

10. 終期檢討 

10.1 評估小目標的進展 



56 終期檢討 

  

➢ 為目前進行中的各小目標的達標程度評分和填寫進展。過程中，可點擊「有效提問」作

參考。 

 

 

➢ 點擊「達標進度表」以檢視小目標達標程度的進度。 
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終期檢討 

 

➢  為大目標的達標程度評分和填寫進展，過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 
 

➢  點擊「達標進度表」以檢視大目標達標程度的進度。 

 
 

 

10.2 評估大目標的進展 



58 終期檢討 

 

➢  填寫「未來計劃」。過程中，可點擊「有效提問」作參考。 

 

 

 

➢ 檢視獎勵計劃，給予學生積分和讓學生兌換獎勵。 

 
 

 

10.3 制訂未來計劃 

10.4 檢視獎勵計劃 
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終期檢討 

 

➢ 完成終期檢討後，點擊「提交」。 

 

備註 提交後，將不能更改該節內容。 

 

 

➢ 在「學生檔案」頁面，點擊「定期指導及檢討」或「終期檢討」。 

 

 

 

10.5 提交終期檢討 

10.6 檢視終期檢討記錄 



60 終期檢討 

➢  點擊「匯出終期檢討記錄」，將該記錄儲存至電腦。 
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整體計劃檢討 

 

➢ 登入督導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「進行整體計劃檢討」。 

 

 

➢ 點擊「新增記錄」。 

 

 

11. 整體計劃檢討 

11.1 進行整體計劃檢討 



62 整體計劃檢討 

➢ 完成「整體計劃檢討」後，點擊「提交」。 

   

 

備註 提交後，將不能更改該節記錄。 
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整體計劃檢討 

  

 

➢ 提交「整體計劃檢討」後，可以在列表中檢視或刪除有關記錄，或點擊「匯出記錄」將

記錄儲存至電腦。 

 

 

11.2 檢視整體計劃檢討記錄 



64 一般操作 

 

➢ 完成指導或離開裝置時，使用者務必儲存進度，然後關閉軟件或按「登出」，避免資料

外洩。 

 

 

 

➢ 使用軟件時可以隨時透過頁面上方的選項更改顯示語言。 

 

 

12. 一般操作 

12.1 登出或關閉軟件 

12.2 更改顯示語言 
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一般操作 

 

➢ 登入督導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「編輯督導員資料」。 

 

 

➢ 輸入需要更新的資料，然後點擊「確認」。 

 

 

 

12.3 編輯督導員資料 



66 一般操作 

➢ 核對所有輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 

 

 

 

➢ 登入指導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「編輯指導員資料」。 

 
 

 

12.4 編輯指導員資料 
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一般操作 

➢  輸入需要更新的資料，然後點擊「確認」。 

 

 

➢ 核對所有輸入的資料無誤後，點擊「提交」。 

 

 

 



68 一般操作 

 

➢ 登入督導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「重設登入密碼」。 

 

 

➢ 從下拉選單中選擇需要更改密碼的督導員或指導員用戶。 

 

 

12.5 由督導員重設督導員或指導員登入密碼 
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一般操作 

➢  輸入新登入密碼。 

 

 

➢ 現時登入軟件的督導員輸入自己的登入密碼，然後點擊「確認」。 

 

備註 為保障用戶安全，建議每半年更新一次登入密碼。 

 



70 一般操作 

 

➢ 登入指導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「重設登入密碼」。 

 

 

➢ 輸入新登入密碼，然後點擊「確認」。 

 

備註 為保障用戶安全，建議每半年更新一次登入密碼。 

 

12.6 指導員自行重設登入密碼 
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一般操作 

 

➢ 登入督導員用戶後，打開左方控制面板，然後點擊「查看「指導員啟動代碼」」。 

 

 

 

 

 

12.7 查看指導員啟動代碼 

**************** 



72 一般操作 

 

➢ 登入後，打開左側的控制面板，然後點擊資源名稱（包括「手冊」、「情境示例」及

「操作指南」），即可查閱相關的資源。 

 

備註 
指導員在指導過程中，可以隨時打開左側的控制面板，並點擊計

劃資源。 

 

 

➢ 於「學生檔案」頁面點擊「匯出學生記錄」，下載該學生的「已填寫問卷」、「需要評

估結果」、「目標訂立記錄」及「終期檢討記錄」。 

 

 

 

12.8 瀏覽指導計劃資源 

12.9 匯出學生記錄 
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一般操作 

 

 

 

➢ 登入督導員用戶後，打開左側的控制面板，然後點擊「匯出學生名單」將名單儲存至電

腦。 

 

 

 

12.10 匯出學生名單 



74 資訊保安 

 

➢ 學校應定期（如：每星期）備份此軟件的資料庫檔案（檔案位置：<程式資料夾> 

\database\main.db），以免資料遺失。 

 

 

 

➢ 若學校需恢復軟件資料，可以重新從「融情．特教」網站

（https://sense.edb.gov.hk/tc/index.html ）下載軟件，然後將備份的資料庫檔案複製

到相應位置（檔案位置：<軟件資料夾> \database\main.db），以取代原有的資料庫

檔案。 

13. 資訊保安 

13.1 資料備份及恢復 

軟件資料夾 

軟件 

https://sense.edb.gov.hk/tc/index.html
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資訊保安 

 

 

 

➢ 學校須參考教育局「學校資訊保安」網頁1，制定及落實適當的資訊科技保安政策和措施，

以確保軟件程式在安全的環境下運行，並保障所儲存的資料安全。 

➢ 學校須嚴格執行保障學生資料安全的措施，包括訂明安全的資料儲存方式和地點、儲存

期限、獲允許存取資料的人士、資料是否會轉移至第三方使用，以及學校是否需要列印

並存檔於學校記錄等。 

➢ 指導員在使用軟件與學生推行指導計劃前，應先向家長和學生說明有關資料的收集目的

及用途，並在取得家長和學生的同意後方可輸入資料。輸入的資料應以實際需要為限，

避免收集不必要的個人資料，包括有關個人健康及醫療狀況。 

 

➢ 如學校發現資料遺失或懷疑資料外洩，須參考私隱專員公署「處理資料外洩事故的實務

建議」 2及《資料外洩事故的處理及通報指引》3 ，並按照相關指引採取適當的跟進措施。 

 

1
  學校資訊保安網頁： 

https://www.edb.gov.hk/tc/edu-system/primary-secondary/applicable-to-primary-secondary/it-in-

edu/information-security.html  
2
 「處理資料外洩事故的實務建議」網頁：

https://www.pcpd.org.hk/tc_chi/enforcement/data_breach_notification/breach_tips.html  
3
 《資料外洩事故的處理及通報指引》：

https://www.pcpd.org.hk/tc_chi/resources_centre/publications/files/guidance_note_dbn_c.pdf  

  

 

原有的資料庫檔案 

13.2 資訊安全 

13.3 資料遺失或懷疑外洩事故處理 

https://www.edb.gov.hk/tc/edu-system/primary-secondary/applicable-to-primary-secondary/it-in-edu/information-security.html
https://www.edb.gov.hk/tc/edu-system/primary-secondary/applicable-to-primary-secondary/it-in-edu/information-security.html
https://www.pcpd.org.hk/tc_chi/enforcement/data_breach_notification/breach_tips.html
https://www.pcpd.org.hk/tc_chi/resources_centre/publications/files/guidance_note_dbn_c.pdf


76 常見問題 

 

問1： 為甚麼雙擊開啟「執行易」軟件後，軟件提示我需要安裝 「.NET Framework 4.8.1」？ 

答1： 「執行易」軟件需要配合「.NET Framework 4.8.1」運作。一般而言，Windows 11系

統已內置「 .NET Framework 4.8.1」。若出現相關提示，代表用戶的電腦尚未安裝

「.NET Framework 4.8.1」，請自行往 Microsoft 官方網站下載並安裝。如有需要，

請尋求校內的技術支援人員協助。 

 

 

問2： 相同的用戶能否在不同的電腦上同時登入「執行易」軟件？ 

答2： 若軟件資料夾儲存於學校內部的網路磁碟，督導員或指導員可在不同的電腦上同時登

入各自的用戶，以檢視資料。 惟指導員每次應只運用一部電腦來輸入和編輯學生的指

導記錄，以免系統出錯。若出現錯誤訊息（如「資料損壞。請重新嘗試登入。」），

使用者必須重新登入才可繼續使用軟件。 

 

問3： 若指導員正使用「執行易」軟件與學生進生指導，督導員可否同時檢視該學生的檔案，

並查看新輸入的資料？ 

答3： 軟件須待指導員儲存輸入的資料後，才能更新指導記錄。因此，督導員未必能在其電

腦上即時查看最新輸入的資料。建議督導員於該指導節完成後才檢視相關記錄。 

14. 常見問題 

14.1 安裝及使用軟件 
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 常見問題 

問4： 是否需要連上網絡才能使用「執行易」軟件？ 

答4： 「執行易」軟件毋須連上網絡。惟軟件內設有前往計劃資源（例如《手冊》及《工具

庫》）的網上連結，因此建議使用能連上網絡的裝置開啟「執行易」軟件，或先下載

將會使用的資源。 

 

問5： 若未能在指導會面當日輸入會面記錄，可留待日後才補回記錄嗎？ 

答5： 軟件並不容許選擇早於輸入最後記錄的日期。如需補回過往記錄，請務必按時間順序

選取對應的日期，依次輸入及提交所有未填寫的記錄，才開始新的指導會面或定期檢

討。 

舉個例子來說，若軟件中最近期有記錄的日期是2026年4月13日，而用戶提交了2026

年4月17日的記錄，2026年4月14至16日的記錄將不能補回。 

 

問6： 若在同一個學年內更換指導員，需要重新建立學生檔案嗎？ 

不需要。只需將用戶名稱及登入密碼交予接任人，接任人即可繼續檢視及管理帳號內的學

生檔案。為保障學生個人資料私隱，接任人登入後，請即時更新個人資料，修改用戶名稱

與登入密碼。當軟件使用人員有變更時，相關電腦和網路磁碟機的存取權限也必須進行同

步處理。 

 

問7： 若學生需要跨學年繼續參加指導計劃，是否需要重新建立學生檔案？ 

答7： 需要。建議於每個學年結束時為學生進行一次終期檢討。若學生需於新學年繼續參加

指導計劃，指導員須在新學年為該學生重新建立學生檔案。軟件不會將上個學年的記

錄帶到新學年。 

 

問8： 若用戶遺失兩個督導員的用戶名稱或登入密碼，能否重設密碼，以查閱儲存於軟件內

的資料？ 

答8： 教育局人員無法為此獨立安裝的軟件重設督導員密碼。若兩位督導員均遺失用戶名稱

或登入密碼，將無法使用督導員用戶的功能，包括查閱和匯出已儲存於軟件內的資料

等。屆時需要重新安裝軟件，惟已儲存的資料不能轉移至新建立的用戶。 

 

 

 

  



78 常見問題 

 

 

問 1:      軟件如何計算學年？ 

答1： 軟件根據建立學生檔案時所用的 Windows 系統日期，自動計算學生所屬學年。每學年

的計算週期為當年的 8 月 15 日至翌年的 8 月 14 日。 

 

 

問1： 為甚麼匯出檔案時需要輸入密碼？應否使用用戶的登入密碼？ 

答1： 由於匯出的檔案包含學生的個人資料，為保障資料安全，軟件會要求用戶自行設定加

密密碼，以保護該匯出的文件。 

該密碼不應與用戶的登入密碼相同，強烈建議設定一組全新的密碼，以確保資訊安全。 

 

問2： 為甚麼匯出 PDF 檔案時，軟件提示需要安裝 Microsoft Office 軟件？ 

答2： 匯出檔案時，軟件須透過 Microsoft Office 產生文件，再自動轉換為 PDF 格式供下載。

因此，若用戶的電腦未安裝 Microsoft Office，將無法使用匯出功能。 

由於 Microsoft 已終止對較舊版本  Office 的支援，「執行易」的匯出功能僅支援 

Microsoft Office 2024 或以後的版本（包括 Microsoft 365）。 

如過程間不需匯出任何檔案，「執行易」軟件仍能正常使用。 

 

問3： 電腦已安裝 Microsoft Office，但仍未能從「執行易」軟件匯出檔案，應如何處理？ 

答3： 如已安裝 Microsoft Office，但仍無法從「執行易」軟件匯出檔案，請先關閉所有已開

啟的 Microsoft Office 應用程式及檔案，然後重新啟動「執行易」軟件並再次嘗試匯

出。若問題持續，請聯絡學校的技術支援人員協助處理。 

 

14.2 計算學年 

14.3 匯出檔案 


