
長庚科技大學 112(2)學期班級幹部學習成長營分組報告/宣導資料表 

報告/宣導單位 教務處課務組 幹部職稱 視聽股長 

聯絡師長 江妍葶/鄭宇凱 聯絡分機 5753 

報告/宣導內容 

本學期重大資訊：E棟將於本學期改建為研究中心，D棟 3樓教室將進行改

建，以致教室大量減縮，故有課程需額外借用教室，課務組將於能力範圍

內協助各位同學，請見諒！ 

 

課程因故申請調(補)課、開班會等非原定教學課程者，請至 A棟 3樓教務

處櫃台登記借用教室方得使用教室。 

一般教室與階梯教室相關規則、操作與請修說明： 

一、 教室借用規則： 

(一) 借用原則：教室以上

課使用為優先；若社

團使用請洽學務處課

外活動組。 

(二) 開放借用時間： 

教室預借開放時間

為兩週(使用日期當

週與下一週)。 

(三) 借用手續：採現場登

記制，未依規定辦理

者不得借用。 
1. 至 A棟 3樓教務處櫃台→櫃台確認教室是否有空堂→借用人填寫

教室借用申請表/教室借用登記表→櫃台蓋章，即完成。 

2. 若為夜間(第 8節之後)或假日臨時課程預約借用，請於工作日下

午 17時前至課務組登記。夜間及假日臨時借用請洽進修推廣處。 

二、 教室設施使用說明： 

(一) 請視聽委員每日第一節前將 E化講桌或視聽設施於教師到課前開

啟，以利教師上課。 

(二) 一般 E化講桌教室與階梯雙布幕教室操作簡介： 

1. 一般 E化講桌教室：請務必依照講桌說明執行，以下說明 E化

一般教室開門方式 
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報告/宣導內容 

講桌開關機及問題排除： 

(1) 一般教室電子資訊講桌操作教學影片：

https://youtu.be/ys9UUsrPmqM 

(2) 設備開機流程： 

電腦電源開關○3 在講桌門內： 
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(3) 講桌操作面板如下： 

(4) 問題排除： 

A. 於開機時請檢視電腦主機連線的訊號燈狀態(如下圖紅框

處，是否亮燈，若有亮即表示正常狀態，反之則表示當

機，請重新按電腦主機○3 重新啟動電腦即可。
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報告/宣導內容 

B. 開機時，若您看到這個畫面，表示電腦啟動失敗，請依據

紅色字說明，輸入 N即可，E化講桌及電腦的操作程序。 

2. 階梯雙布幕教室：BB01、BB03、DB01、F101~F102 

3. F101、F102教室： 

(1) 空調：使用教室內冷氣遙控器開空調 

(2) 視聽設備開機(使用講桌面板)： 

以下各步驟請勿同時執行！ 

Step1:按「11機櫃電源開」 
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Step2:按「09上課螢幕開」布幕與投影機開啟 

Step3:開啟機櫃兩台電腦電源。 

Step4:按「02投影同步」 

(3) 使用完畢： 

以下各步驟請勿同時執行！ 

Step1:將電腦正常關機 

Step2:按「10下課螢幕關」 

Step3:按「12機櫃電源關」 

4. 故障排除方法：(若遇布幕沒降下來、滑鼠、投影機沒有反應、電腦當機等

情形)，請將電腦及系統重新開機，若無法排除故障，請撥打分機

3000請總務處營繕組協助。 

(四)、DVD使用說明操作: 

Step1:點(兩下)開桌面 MPC-BE的圖示 

Step2:點(一下)選左上角的檔案 

Step3:點(一下)開啟 DVD/BE 

Step4:點選左欄 DVD RW磁碟機(一下)  

Step5:點選一下 VIDEO¬¬_TS(一下) 

Step6:點選開啟資料夾(一下) 



報告/宣導單位 教務處課務組 幹部職稱 視聽股長 

聯絡師長 江妍葶/鄭宇凱 聯絡分機 5753 

報告/宣導內容 

(五)、離開教室時應將電燈、門窗、冷氣關閉並上鎖，違反 3次以上

者(包含第 3次)將收回原班教室錀匙，將不再提供原班教室鑰匙使

用，並處以愛校服務 2小時，每多增加 1次違規將增加 2小時之愛

校服務。 

(六)、教室整潔應由全校師生共同維護，為能使教室環境舒適清潔，總

務處每年 1-2 月實施教室打蠟洗地、開學前實施教室整體清潔，包

含門窗、桌椅、講台、地板等清潔與消毒工作。請同學隨手關閉教學

設備，桌椅請排整齊，並進行一分鐘教室環保活動，共同營造舒適
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的教學環境，若借用教室未能依規定保持清潔，將罰以全班愛校服

務。 

三、 教室設備請修流程： 

(一)、學生若發現教室 E化設備單槍投影機、麥克風、電腦設備等

無法使用，請通知總務處營繕組分機 3000報修。 

(二)、進行網路線上報修作業：學校首頁→行政單位→總務處→設

備線上請修系統。 

1.填報說明：E化設備故障類別：無論是投影機、麥克風、電腦

設備，請點選視聽設備，填上實際故障設施及故障原因。 

2.網路報修填表範例如下： 
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四、 請各班視聽股長務必轉知同學，並依照教室借用規則提醒同學。 

五、 以上重要訊息同時公告於教務處網頁課務資訊。 

若有未盡事宜請洽教務處課務組(分機：5753)。 

 


