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NO 項目 備註 page 

1 公告資訊  3 

2 課務日期  3 

3 選課設定   

3-1 預選設定 幫同學預選可 

A依班別、B依學號、C多對多亂數、D依上

學期、E依學號分組 

3-4 

3-2 優先權設定 A新增優先權規則(步驟一：選擇選課階段 

 步驟二：選取課程  步驟三：選取對

象  步驟四：選取優先權) 

B 查詢/刪除優先權規則 

C已設定優先權之課程 

5-13 

3-3 (選課/優先權)設定前空白表下載  13 

3-4 擋修設定 NEW 目前有擋修的系所有:資工系、師資培育中

心、微積分、土木系、機械系。 

(其他系所若有擋修需求，請先告知課務組) 

14 

4 課程維護   

4-1 課程與選課維護 A「人數上限」、「備註」設定 

B「點名單」、「相片清單」下載 NEW 

C「寄信」 

D「取消預選(不寄信)」、「加選」、「退選(或

取消登記)」 

F「選課鎖定」、「解除選課鎖定」 

15 

4-2 查詢學生選課  16 

5 選課相關檢查 NEW   

5-1 選課相關檢查  A 人數超過教室容量的課程 

B人數未達最低修課人數的課程 

C未修習課程之學生名單 

D修習總學分過多之學生名單 

E修習總學分過少之學生名單 

F修習非本系所學分過多之學生名單 

G學習通識外語超過四門之學生名單 

H雙主修學生名單查詢 

I衝堂學生 

16 

5-2 擋修相關查詢  A 修課學生名單查詢 

B學生擋修課程查詢 

17 

6 老師授課情況 A老師授課情況 

B老師課程表 

17 

Q&A 常見問題 18 

https://ccms.nctu.edu.tw/?r=courseregistration/prerequisite/prerequisite_check#show_student_check


3 
 

1 公告資訊 

2課務日期 

3-1【選課設定-預選設定】 

 

(1)所謂「預選設定」即是選課設定，預選設定主要在選課之前作業，若選課期間要處理學生

選課，亦可以依實際狀況處理。(建議最好於學生開始選課前完成預選設定，避免學生已

選課了，會造成混亂) 

(2)上學期：因 6月初選時，還沒有新生，所以初選前請先幫舊生做預選。9 月新生選課前，

再幫新生預選。下學期：沒有新生問題，請皆在初選前幫忙學生預選。 

(3)此預選功能不受人數上限的限制。 

(4)步驟一：選取課程、步驟二：選取對象(選課學生) 

(5)送出前，可選擇是否幫同學做□選課鎖定(預設不打勾則是表示選課不鎖定)。選課鎖定：

學生不能自由在選課系統中退選，選課不鎖定：學生可以自由在選課系統中退選。 

 
(6)預選請先選擇預選模式：(A)依班別、(B)依學號、(C)多對多亂數、(D)依上學期、(E)依

學號分組，請依需求選擇，並按切換。 

(7)預選也可排除□特殊學生：外籍生、交換生、陸生、延畢生 NEW 

(8)預選模式多，助理們請依自己系所的選課需求設定。一般是大學部課程會幫同學預選，少

數研究所必修課程也會幫同學預選。 
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(A)依班別 

大多數必修課程都會依班別做選課預選。 

(B)依學號 

部分系所是依學號做選課預選。 

(C)多對多亂數 

多門課程與多個系所學生亂數預選。(會盡量等份亂數) 

(D)依上學期 

此功能主是要每個下學期，微積分、物理、體育的整批課程預設同上學期選課。且這三個

單位的課號都與上學期同課號。其他系所若要預設同上學期，因為課號與上學期不同，亦

可以選取課號做預設。 

 

(E)依學號分組 

可依學號餘數分成 2、3、4組。(學生若有休退學，所以此功能不一定是為等份)( 2 組即

是單雙號分班) 
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3-2【選課設定-優先權設定】 

 

 
 

3-2-1【新增優先權規則】 

3-2-1【新增優先權規則】共有四個步驟： 步驟一：選擇選課階段  步驟二：選取課程  

步驟三：選取對象  步驟四：選取優先權 

 

步驟一：選擇選課階段 

上學期 4階段、下學期 3階段(無新生選課階段) 

 
(1)若課程有優先權，但無分階段有不同優先權，請全勾選(選課階段)。 

(2)若不同階段不同優先權，請依實際狀況設定。 

 

步驟二：選取課程 

請將相同優先權的課程，一起設定優先權規則 
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步驟三：選取對象 

(1)選取課程欲開放選課優先權的系所學生 

(2)若是大一課程先不開放初選階段選課。請選擇先勾選□初選第一階段、□初選第二階段，

再勾選□不開放學生選課【請參考 page8-9 範例 3】 

(3)是否開放外校生選課(□加入外校生) 

(4)是否開放跨域學程學生(□加入跨域學程學生) NEW 

(5)是否排除□特殊學生：外籍生、交換生、陸生、延畢生 

 

步驟四：選取優先權 

課號若有不同優先權，從最高設起。 

 
註：若有重複設定的狀況，系統預設不覆蓋(系統告知：失敗!請先刪除舊有優先權，再執行

此動作！重設 ) 。若要覆蓋，請按重設。 
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3-2-1【新增優先權規則】範例 

※【範例一:最優先】 

   第 1階段：限資工系，第 2階段之後：資工系最優先、其他大學部學生次之。 

(1)先設定最高優先：資工系 

步驟一：選擇選課階段：全選 

步驟二：選取課程：選擇相同優先權的課號 

步驟三：選取對象：大學部-資訊學院-資工系 

步驟四：選取優先權：最高(5) 

 
(2)再設定次高的優先權：其他大學部 

步驟一：選擇選課階段：拿掉初選第一階段 

步驟二：選取課程：選擇相同優先權的課號(不變) 

步驟三：選取對象：大學部-全部學院 

步驟四：選取優先權：高(4) 

 

註：若有重覆優先權，系統以最高優先為主。如範例一：資工系最高，大學部(也包含資工系)

高，資工系的優先權是最高優先權。 
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※【範例二:排除系所】 

   初選階段：除了外文系的大二學生；開學後加退選階段：除了外文系的大學部學生。 

 

(1)先設定最高優先：除了外文系的大二學生 

步驟一：選擇選課階段：全選 

步驟二：選取課程：選擇相同優先權的課號 

步驟三：選取對象：大學部-全部學院-二年級(再刪除外文系) 

步驟四：選取優先權：最高(5) 

 

(2)先設定次高優先：除了外文系的大學生 

步驟一：選擇選課階段：拿掉初選第一階段、初選第二階段、新生階段 

步驟二：選取課程：選擇相同優先權的課號(不變) 

步驟三：選取對象：先按清除所有對象再選擇[大學部-全部學院](再刪除外文系) 

步驟四：選取優先權：高(4) 
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※【範例三:大一課程優先權】 

 

(1) 每學年的上學期選課共有 4階段：初選第一階段、初選第二階段、新生階段、開學後加

退選。(下學期少了新生選課階段) 

(2) 如果課程沒有設定優先權，即表示選課開始(初選第一階段)，任何學生即可選課。 

(3) 若是課程有系所、年級的優先權限制，那不管大一或各年級的課程都要在選課開始前(初

選第一階段)做設定，因為初選第一階段就有同學開始選課(沒有設定代表該課程無限制) 

(4) 範例三：大一課程初選階段不開放，新生階段只開放給大一學生選修，開學後開放所有

大學生 

(4-1)初選階段不開放 

步驟一：選擇選課階段：初選第一階段、初選第二階段 

步驟二：選取課程：選擇所有大一課號 

步驟三：選取對象：勾選□不開放學生選課 

 

然後可以繼續設定新生階段、開學後加退選的優先權設定 
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(4-2)先設最高優先權的大一學生(可在初選第一階段選課開始前設定) 

步驟一：選擇選課階段：新生選課、開學後加退選 

步驟二：選取課程：選擇所有大一課號(不變) 

步驟三：選取對象：大一學生 

步驟四：選取優先權：最高(5) 

 

(4-3)接著設次高的 

步驟一：選擇選課階段：開學後加退選(拿掉新生選課) 

步驟二：選取課程：選擇所有大一課號(不變) 

步驟三：選取對象：大學部學生 

步驟四：選取優先權：高(4) 
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※【範例 4:先有限制，後期全開放】 

 

初選前 3階段機械系優先，開學後不限系所(全開放) 

(1)一般最高優先都是各階段都要設最高的，除了後面階段有不限系所(全開放)之外。 

(2)因為只要不要設優先權就是代表全開放，若有設優先權則會依照優先權的順序。 

步驟一：選擇選課階段：初選第一階段、初選第二階段、新生選課 

步驟二：選取課程：選擇相同優先權的課程 

步驟三：選取對象：機械系學生 

步驟四：選取優先權：最高(5) 

 
 

註：開學後加退選，不設優先權即代表不限系所(全開放)。 
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※【範例 5:不分階段，科法學院最優先，其他研究所次之】 

(1)先設最高優先權：科法學院 

步驟一：選擇選課階段：初選第一階段、初選第二階段、新生選課、開學後加退選(全選) 

步驟二：選取課程：科法學院課程 

步驟三：選取對象：科法學院 

步驟四：選取優先權：最高(5) 

 
 

(2)再設次高優先權：其他研究所(碩班、博班、在職專班) 

步驟一：選擇選課階段：初選第一階段、初選第二階段、新生選課、開學後加退選(全選) 

步驟二：選取課程：科法學院課程 

步驟三：選取對象：碩士(加入對象)、博士(加入對象)、在職專班(加入對象) 

步驟四：選取優先權：高(4) 

 

 

  



13 
 

3-2-2【查詢/刪除優先權規則】 

可查詢自己設好的優先權規則，若覺得自己設定亂了，建議刪除後重新設定即可。 

 
 

3-2-3【已設定優先權之規則】 

可查詢助理負責的系所課程(1)已設定優先權之課程(2)不開放選課之課程 

 

 

3-3【選課設定-(選課/優先權)設定前空白表下載】 

供助理們做自己的備忘錄，方便自己選課設定也方便相關檢查。 
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3-4【選課設定-擋修設定】NEW 

目前有擋修的系所有:資工系、師資培育中心、微積分、土木系、機械系。 

(其他系所若有擋修需求，請先告知課務組，擋修影響學生選課，請小心設定) 

 

(1)請先選擇需擋修系所 

(2)新增擋修規則：A「擋修規則名稱」、B「通過規則名稱」。建議為課程名稱，為之後【擋修

相關查詢】之依據，其適用課程之永久課號，請將所有的永久課號都填入。 

(3)擋修條件：☉全部符合或○部分符合(預設值為最常見情況) 

(4)通過課程條件：☉課程數(通過 1門課)或 ○最低學分數(通過 3學分) 

及通過課程及格分數(預設值為最常見情況) 

 
(5)若有特殊條件：可選擇☉只限或○排除(對象)，若無特殊條件可不設定。 

特別提醒，若選擇☉排除對象中的不包含，即負負得正，表示包含喔。 
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4-1【課程維護-課程與選課維護】 

 

 
(1)人數上限，預設不限=學生馬上選，「未選」馬上變成「已選」。若有人數上限=學生選課「已

登記」，會配合選課階段分發。初選 3天為一階段、開學後兩周內的每天，半夜分發，分

發後「已登記」變成「已選」或消失(沒選上，但同學可再登記)。 

(2)「點名單」、「相片清單」下載：相片清單依據「點名單」下載時的名單。NEW 

(3)點選維護 NEW 

 
A「備註」：若有選課優先權設定，請用簡要中英文說明，但請精簡，避免畫面太長，影

響學生選課畫面。 

B「寄信」 

C「取消預選(不寄信)」:選課前，若幫同學預選有誤時，可以在此退選後再繼續預選。 

D「加選」、「退選(或取消登記)」開始選課後，幫同學加退選，系統都會自動發信告知同

學。(建議退選前，請先和同學溝通，請先使用「寄信」功能，詳細告知退選原因) 

E「選課鎖定」、「解除選課鎖定」: 預選前可以幫同學選課鎖定(page2)，這裡也可以幫同學

選課鎖定或解除選課鎖定。 
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4-2【課程維護-查詢學生選課】 

目前依學號查詢，未來也可依學生姓名查詢 

 

5-1【選課相關檢查-選課相關檢查】NEW 

A 人數超過教室容量的課程 

B人數未達最低修課人數的課程 

C未修習課程之學生名單 

D修習總學分過多之學生名單 

E修習總學分過少之學生名單 

F修習非本系所學分過多之學生名單 

G學習通識外語超過四門之學生名單 

H雙主修學生名單查詢 

I衝堂學生 
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5-2【選課相關檢查-擋修相關查詢】NEW 

A 修課學生名單查詢 

請選擇學年期、擋修課程條件，再按搜尋(或匯出 EXECL) 

 

因為學期末的初選兩階段，還未有學生的當學期的成績，所以初選時沒辦法檔當學期選課的

擋修。所以所有檔修課程仍必須進來查看同學的選課情形，若有需要再依實際狀況，先寄信

告知同學，再幫同學退選，避免有選課糾紛。 

 

B 學生擋修課程查詢 

請輸入學年期、當期課號、學號，即可查詢學生擋修情況。 

 
 

6-1【老師授課情況】 

可依老師人事代碼或姓名，查詢貴系所所屬老師之 

A老師授課情況 

B老師課程表  

https://ccms.nctu.edu.tw/?r=courseregistration/prerequisite/prerequisite_check#show_student_check


18 
 

Q&A 

Q A 

(1)一定要幫學生預選? (1)不一定，視系所需求 

(2)大多數大學部課程會幫學生做必修課程預選，也有少數研究所會

幫忙做必修課程預選。 

(2)何時幫忙預選 (1)上學期：因 6月初選還沒有新生，所以初選前請先幫舊生做預選。

9月新生選課前，再幫新生預選。下學期：沒有新生問題，請皆在

初選前幫忙學生預選。 

(2) 所謂「預選設定」即是選課設定，預選設定主要在選課之前作業，

若選課時間要處理學生選課，亦可以依實際狀況處理。(建議助理

們於學生開始選課前完成預選設定，避免學生已選課了，會有些

混亂) 

(3)課程一定要設定選

課優先權? 

不是。沒有設定選課優先權，即代表所有同學都可以選修該課程。 

(4)何時幫學生設定選

課優先權? 

(1)請於初選第一階段前完成，因為初選就會有學生開始選課了。沒

設優先權表示所有學生都可以選該課程。 

(2)建議初選第一階段前就全設定好，每階段都可依選課狀況再調整

優先權。 

(5)大一課程的選課優

先權何時設定。 

(1)任何課程若有選課優先權都要在初選第一階段前設定好，不然初

選就有同學會先選課了。 

(2)請參考：page8-9【範例 3】 

(6)不開放網路選課，只

限能書面加選 

步驟一：選擇選課階段。 

步驟二：選取課程 

步驟三：選取對象：不開放學生選課(會刪除既有之優先權規則) 

(7)課程設人數上限? (1)預設不限=學生馬上選，「未選」馬上變成「已選」。 

(2)若有人數上限=學生選課「已登記」，會配合選課階段分發。初選

3天為一階段、開學後兩周內的每天，半夜分發，分發後「已登

記」變成「已選」或消失(沒選上，但同學可再登記)。 

(8)課程備註 (1)請填寫課程與選課相關備註。 

(2)國際處反應外籍生不知道為甚麼選不到課程，建議若有選課優先

權設定，請用簡要中英文說明。 

(3)請精簡，避免畫面太長，影響學生選課畫面。 

(9)幫同學預選時的選

課鎖定? 

(1)預選時，可選擇□選課鎖定(學生不能自由在選課系統中退選)或

□選課不鎖定(學生可以自由在選課系統中退選)。 

(2)若要修改，可至【4-1 課程維護-課程與選課維護】之維護修改。 

(10)依照「選課優先權

設定」而言，所有課程

可以分為三類 

 

(1)預設值=所有人都可以選課 

(2)有選課優先權課程=請設定優先權 

(3)不開放網路選課的課程=請「優先權設定」去設定不開放學生選課 

例如:只限書面加選課程或大一課程暫不開放初選 1和初選 2階段 

 


