
推廣教育非學分班資訊系統操作說明 
 

一、 進入本校資訊系統：http://wac.kmu.edu.tw/ 

二、 點選「教職員」→輸入帳號（職號）、密碼（身 

份證字號﹒英文字母大寫） 

三、 先點選「T.2.0.01.授課教師,時數維護」→再點 

選左上方「資訊系統首頁」（請參照下圖） 

 

 
四、 點選「O.系所資訊及評鑑系統」 

 
 

 

 

 

http://wac.kmu.edu.tw/
https://wac.kmu.edu.tw/index.php?pno=org


五、 點選「O.4.推廣相關資訊系統」 

 

六、 點選「O.4.2.01.非學分班開課資料維護」 

 

1. 請先改要開課「學年度」及「學期」→選擇所屬「系

所」→再按「查詢」→點選「簡速表」查看課程是否

已存在→已存在請參照（１）；無課程資料請參照（２） 

 

 

（１） 若已存在，請先記住課程的「開課序號」再回到前一 

頁，輸入開課序號查詢→檢查轉入的資料是否正確： 
（請參照下圖） 
A. 請核對「主授課教師」、「是否開課」、「預計招生人數」、

「原價」、「收費金額」、「課程別」、「上課起迄日」和「選
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課起迄日」「鐘點費(可選擇每小時或每次)」等資料是

否正確，若有錯誤請更正，若無資料請輸入資料，輸入

或更改任何資料後一定要按「存檔」喔！  

        

B. 請再點下半部的「新增」→維護「教師代號(先點「放

大鏡」圖示查詢)」、「授課時數」、「鐘點費用(請選擇每

次或每小時的費用)」、「授課主題」→「存檔」。 

（請參照下圖） 

★ 「教師代號」：如授課教師只有一位只需新增一位後

存檔；如有第二位授課教師，請再新增第二筆後存

檔.....以此類推。 
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（２）若都無資料時請先按「新增」（請參照下圖） 

○1 先選擇所屬「開課系所」：市民學苑教師請下拉選單選擇 

「994 推廣教育中心」。 

○2 選擇課程的「主授課教師」（先點「放大鏡」圖示→輸入 

教師姓名→查詢）。 

○3 選擇「科目代號」：點選「放大鏡」→跳出新視窗→「中 

文名稱」內輸入課程關鍵字→查詢→點選「科目代號」（請 

確認課程名稱及總時數），若查無科目代碼，請洽 

3121101#2270 賴小姐。 

○4 輸入「是否開課」、「預計招生人數」、「原價」、「收費金 

額」、「上課起迄日(點選「放大鏡」查詢)」。 

○5 選擇「課程別」、「選課起迄日(點選「放大鏡」查詢)」 

和「鐘點費(請選擇每次或每小時的費用)」 

○6 請記得一定要「存檔」喔！ 

○7 請先按下半部的「新增」 

○8維護「教師代號(先點「放大鏡」圖示查詢)」、「授課時 

數」、「鐘點費用(請選擇每次或每小時的費用)」、「授課 

主題」 

★ 「教師代號」：如授課教師只有一位只需新增一位後

存檔；如有第二位，請再新增第二筆後存檔.....以

此類推 

○9 請記得一定要「存檔」喔！

 

 

1 
2 

3 

4 

6 

新增 

5 
7 

點我 

8 

9 

先

按 



（３）刪除開課:請按「刪除」→按「確定刪除」即可 

 

 

七、 點選「O.4.推廣相關資訊系統」（請參照下圖） 

  

 

八、 點選「O.4.2.02.開班計劃書」（請參照下圖） 

 
1. 先改要開課「學年度」及「學期」 

2. 選所屬「系所」 

3. 再選「主授課教師(點「放大鏡」圖示查詢)」 

4. 最後按「列印」，即可印出該課程計劃書 

5. 點選「O.4.推廣相關資訊系統」，請繼續下一步驟 
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九、 列印「O.4.2.03.開設課程,師資時數表」 

（請參照下圖） 

1. 先改要開課「學年度」及「學期」 

2. 選所屬「系所」 

3. 最後按「列印」 

4. 點選「O.4.推廣相關資訊系統」，請繼續下一步驟 

 

 

十、 列印「O.4.2.04.收入預算預計表」（請參照下圖） 

1. 先改要開課「學年度」及「學期」 

2. 選所屬「系所」 

3. 再選「主授課教師」(點「放大鏡」圖示查詢) 

4. 最後按「列印」 

5. 點選「O.4.推廣相關資訊系統」，請繼續下一步驟 

 

 

十一、 點選「O.4.2.05.支出預算維護」（請參照下圖） 

1.先改要開課「學年度」及「學期」 

2.選所屬「系所」→「開課序號」（可於「O.4.2.01.非學 

分班開課資料維護」中查詢）或若不知「開課序號」的 

話可直接按「查詢」再一筆一筆查 

3.查到課程後再按下方的「新增」 

 

1. 
2. 

3. 

1. 

2. 

3. 4. 

4. 

5. 



4.點選項次「費用代碼」→填上「費用」 

★ 說明：○1 請依預估總收入編列各項費用，預估總收入為： 

原價*預計招生人數 

○2 「03 行政管理費」(此筆費用為給學校的行政管 

理費)必新增，不需填入任何數字，存檔時費用 

系統會自動抓收入的 27.5%作為行政管理費 

○3 其他費用請老師依課程需求編列 

○4 請新增一筆後一定要先存檔，再新增第二筆 

 

 
 

十二、 點選「O.4.推廣相關資訊系統」（請參照下圖） 
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十三、 列印「O.4.2.06.支出預算預計表」（請參照下圖） 

 
 

 

十四、 回資訊系統首頁點選「T.教職員資訊系統」 

 

 

十五、 點選「T.H.推廣課程資訊系統」 

 

 

十六、 點選「T.H.2.01.開課資料授課教師維護」 
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1. 請輸入開課的「學年度」、「學期」、「系所」、「開課

序號」(若不知「開課序號」的話可直接按「查詢」

再一筆一筆查)→再按「查詢」（請參照下圖） 

 

 

2. 請維護資料是否正確→有修改請一定要按存檔→再

點選「T.H.推廣課程資訊系統」，繼續下一步驟 
（請參照下圖） 

 

十七、 點選「T.H.2.02.課程大綱維護」 
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1. 請輸入開課的「學年度」、「學期」、「開課單位」、「開

課序號」→再按「查詢」（請參照下圖） 

 

 

2. 請先維護資料：（請參照下圖） 
除「參考網址」不須填寫，「上課日期」、「課程大綱」、「目

的」、「方法」、「教材」、「課程要求」、「計分方式」都需填

寫→再按「存檔」 

 

3. 再點選「T.H.推廣課程資訊系統」，繼續下一步驟 
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十八、 點選「T.H.2.03.課程進度維護」 

 

1. 請輸入開課的「學年度」、「學期」、「開課單位」、「開

課序號」→再按「查詢」（請參照下圖） 

 

 

2. 請先按「新增」→輸入「週次」、「上課日期(點「放

大鏡」圖示查詢)」、「時間(例如：0900)」、「上課進

度」、「講授者(請點選老師)」，再按「存檔」→再「新

增」第二筆「週次」、「上課日期(點「放大鏡」圖示

查詢)」、「時間(例如：0900)」、「上課進度」、「講授

者(請點選老師)」，再按「存檔」.....以此類推。 
（請參照下圖） 
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十九、 點「T.H.推廣課程資訊系統」，繼續下一步驟 

 

 

二十、 點選「T.H.2.03a.非學分班收費維護」 

 

 

1. 請輸入開課的「學年度」、「學期」、「開課單位」、「開

課序號」→再按「查詢」 
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2. 請先按「新增」→「折扣別」下拉選單選「一般價

格」→輸入「金額」→「存檔」；如有優惠價格再按

「新增」→「折扣別」下拉選單選「優惠價格」→

輸入「金額」→「存檔」

 

 

 
 

★ 如有任何問題請連絡推廣教育中心 

07-3121101#2270 賴小姐 
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