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Word 試卷導入 IES 快速建立線上試卷 

IES 平台上建立試卷，就可以進行多元的評量測驗活動，包括智慧教室評量(用 HiTeach 搭

配學生 Web IRS 或 IRS 反饋器)、線上自主評量(用 IES 搭配學生 AClass ONE 智慧學伴)、卷卡合

一評量(閱卷系統搭配紙本考試)，非常實用。 

導入 Word 試卷要先將原來的試卷另存成一個新檔，以此新檔來編輯導入檔。導入檔的範

例可以從 IES/個人題庫/導題組卷/Word 範本下載取得。而簡易的導入檔編輯說明，則可由

相同的頁面，從範本製作詳情說明下載取得。 

匯入(導入)的準備工作，是將原始試卷另存的 Word 導入檔，增加每一道題目的題型、選

項、答案、解析...等識別標籤，然後再到 IES 平台上執行導入的工作，最後成為線上試卷。 

除了識別標籤的編輯必須正確之外，有些導入檔的編輯作業也需要注意，才能確保試題

呈現的正確、完整，以及導入內容的整體成功率。 

 

 

 

為何會有成功率的問題？因為，Word 已經上市相當多年，版本更新疊代已經非常多版，

版本多，代表不同時期編輯的 Word 檔可能就會有存在差異，還有方程式、化學式、向量圖

型、圖片格式、從其它軟體插入的物件...等內容，也有不同發展時期演進的差異。 

在 IES 上可匯入 Word 檔建立試卷與試題 

1 

2 
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因為 Word 本身內容格式的複雜，又要配合網路平台的網頁內容呈現特性，在編輯試卷導

入檔的時候，就需要做一些加工處理，才能配合網頁技術特性的限制，以避開無法預期的問

題出現。從效益來看，累積題庫可以多元應用、重複使用、學生複習好用，花一些加工處理

程序是很值得的！而且比起逐題在網站平台上新增，還是有效率多了。 

 
 

㇐、試卷導入檔編輯說明 

1. 支援題型及評分模式 
支援題型： 
客觀題：選擇題（單選題）、複選題、是非題 
主觀題：填充題、問答題、連線題、改錯題 
綜合題（題組）：可以是全部客觀題、全部是主觀題、或者包含客觀題與主觀題的混合題型 

 
評分模式： 
自動評分：客觀題由系統依據題分自動評分(自動評分題，也可在 IES 手動進行調分＆批註) 
手動評分：主觀題由教師登入 IES 平台進行評閱給分 

 
客觀題在前、主觀題在後： 

IES 上的試卷為了要能夠適用於多元的評量測驗活動模式，因此，統一將客觀題全部彙整

在前半部，主觀題則安排在後半部，題目順序則依據試卷中的順序依序排列。所以，在編輯

試卷時，建議也將題型分類來編排順序。 

比較需要特別注意的是綜合題，綜合題也歸類在主觀題區。如果是應用於智慧教室評量(用
HiTeach 搭配學生 Web IRS 或 IRS 反饋器)、線上自主評量(用 IES 搭配學生 AClass ONE 智慧學伴)
的測驗活動，那麼，綜合題組中的客觀題，系統仍然會自動評分，主觀題同樣由教師到 IES
平台進行評閱給分。 
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但是，假如是應用於卷卡合一評量(閱卷系統搭配紙本考試) ，那麼因為綜合題被視為主

觀題，因此，全部由教師到 IES 平台進行評閱給分，在試卷定義用途時要稍加留意。 

2. 題型標籤設定說明 

依據題目的題型於題幹之前輸入題型標籤，使系統能夠判別題型，標籤是包含 { } 符號，

例如{選擇題}、{複選題}、{是非題}、{填充題}、{連線題}、{改錯題}、{問答題}、{綜合題}。 

 

題型標籤必須和系統所定義一致，也不可漏字，建議使用複製、貼上的方法較不容易出

錯。此外，在編輯時，要把題號刪除，因為在 IES 上，系統會將試卷中的題目自動編號，而

且這個試題也可以被應用到其它試券的組卷中使用，題號也會改變。 
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比較特別的是綜合題(又稱為「題組」，在一個主要題幹/文本下設置多個小題)，除了題幹

之前要加上{綜合題}標籤之外，綜合題結束的位置，則要加上{綜合題結束}，以供系統識別綜

合題範圍。 

 

 

3. 試題選項設定 

系統對選項的識別為「大寫英文字母＋點或頓號」，建議使用複製、貼上的方法較不容易

出錯或漏掉。可識別之選項範例如下： 

A．100  B．120  C．150  D．200 

A.100  B.120  C.150  D.200 

A、100  B、120  C、150  D、200 



IES 雲平台 
 

HABOOK  6 

若試題選項為表格，需自行調整格式。例如下面這個範例，將原始選項表格以截圖貼上(截
圖的方法請參考後面的介紹內容)，另於下方編上系統可識別之選項。 

 

將原始選項表格以截圖貼上並編上系統可識別之選項 

選項的內容可以是文字或圖片，但是要避免使用「大寫英文字母＋點或頓號」的情況，

以免被誤認為選項而造成錯亂，例如： 

A．I should pay 250 TWD. -->可改成 A．I should pay 250 dollars. 

B．I should pay 290 TWD. -->可改成 B．I should pay 290 dollars. 

C．I should pay 300 TWD. -->可改成 C．I should pay 300 dollars. 

D．I should pay 350 TWD. -->可改成 D．I should pay 350 dollars. 

另一數學範例： 

數線上 A、B 兩點位置所標示的數字分別是 5.3、8.3。-->可改成：數線上 A 和 B… 

數線上 C、D 兩點位置所標示的數字分別是 85.3、88.3。-->可改成：數線上 C 和 D… 

 

4. 試題其它設定標籤 

題目除了選項設定外，系統還可以設定{答案}、{解析} 、{知識點}、{難度}、{配分}、{填充

數量}、以及表示題目的認知層次({記憶} 、{理解}、 {應用}、 {分析} 、{評鑒} 或{創造})等七

項資訊，這些資訊不一定要全部標記，後續可在 IES 平台上視需要而補充。此外，各項資訊

原試卷 

導入卷 
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輸入的順序沒有一定要照這個順序。 

{答案}  
對客觀題設正確答案可自動批改，對主觀題設定則可作為參考答案。 

選擇題範例→ {答案}B 

是非題範例→ {答案}對  （對、錯或者英文 True、False）  

填充題範例→ {答案}92 

{解析}  
該題目的詳細解說，可為文字或圖片。學生會在測驗結束後查看解析內容。 

 

此外，若有其它外部參考影片或資料，也可以加上超連結。但須要注意，超連結不能只

是文字，可以利用超連結網址的文字最後按下空白鍵，或者 Enter 鍵，讓 Word 自動生成超連

結狀態，這種狀態下，導入的試題才能直接生成超連結識別，讓學生便利點選前往瀏覽。 
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{記憶} {理解} {應用} {分析} {評鑒} {創造}  
表示題目所屬認知層次 (Bloom 提出的教育目標分類)。直接將對應的認知層次寫在括號中。 

{知識點}  
該試題所測驗的知識項目，可包含不只一個，並用逗號隔開。 

{難度}  
表示題目難易度，等級由易到難分別由數字 1~5 表示。 

{配分} 
表示題目所配的分數。 

{填充數量} 
加在填充題後，表示該題目填充數量。 
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二、試卷導入檔編輯注意事項 

1. Word 檔案格式版本確定為 docx 

檢查試卷 Word 檔的格式，上傳試卷需使用 Microsoft Office 2007 (含)版本之後*.docx格式，

若為 Microsoft Office 2003 時期的 *.doc 舊格式檔案，請另存為 docx 格式(如圖)。 

 
 
2. 客觀題的題組設計 

如果明確是應用於卷卡合一閱卷系統的試卷設計，假如題組(綜合題)中的各小題都是客觀

題，那麼建議不要使用綜合題的方式來設計，而將各題以獨立的客觀題來呈現，用題目關聯

性來引導學生答題，如此，才能將各題都能集中在客觀題區，讓閱卷可以透過閱卷系統的掃

描器自動識別批閱。 

 
3. 題目選項尋找/取代 

導入檔的選項必須要符合前述所提到的選項設定要求，只能大寫英文加上頓號(、. ．)，
因此，可以使用 Word 尋找/取代的功能，快速將原始試題的選項取代成符合格式。以 109 學

測的自然科試題為例，選項是以括弧的(A)、(B)、(C)、(D)、(E)方式編輯。 
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即可使用 Word 取代的功能，逐一將(A)取代成 A.、(B)取代成 B.、，以此類推。 
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4. 複製/貼上題型、答案、解析… 

利用前面提到的導入範例檔，依照題型{選擇題}、{複選題}…等，選擇對應的標籤複製(快
速鍵 Ctrl + C)，然後依序貼上(快速鍵 Ctrl + V)導入檔中的題目前面。 

 

接著，繼續利用導入範例檔，設定每一題的{答案}、{解析}、{知識點}…等，選擇對應的標

籤複製(快速鍵 Ctrl + C)，然後依序貼上(快速鍵 Ctrl + V)導入檔中。 
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5. 文繞圖圖片或物件的處理 

圖文的編排是 Word 轉成網頁時最需要注意的內容！在 Word 排版時，為了美觀與版面空

間考量，經常會將圖片或圖形設定文繞圖的形式，例如矩形排列、文字在後等。但是，網頁

顯示的排版格式比較沒有那麼多彈性，在編輯導入檔的時候，就要把文繞圖的圖片或圖形，

改成簡單的與文字排列這種最簡單的文繞圖格式。 

 

 
圖片改成簡單的與文字排列 

按一下滑鼠右鍵 
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6. 物件形式組合型圖形的處理 

Word 圖案、文字方塊等組成的圖形，在匯入時經常會出現不完整或者錯誤，比較一勞永

逸的作法就是重新螢幕截圖插入文件中。具體的截圖作法，請參考螢幕截取工具的使用。 

 
圖：圖案、文字方塊等組成的圖形 

 
圖：重新螢幕截圖插入文件 
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7. 其它第三方化學式、特殊符號/公式 

若 Word 中有包含其它第三方軟體編輯的化學式、特殊符號/公式圖案，那麼在匯入時也

可能會出現不完整或者錯誤，遇到這種情況且無法排除時，做法也是重新螢幕截圖插入文件

中。具體的截圖作法，請參考螢幕截取工具的使用。 

 

三、螢幕截取工具的使用 

Word 製作的圖形物件、表格、化學符號、數學公式等，是導入檔匯入 IES 最可能出現錯

誤的地方，若有錯誤，且多方編輯方式也處理不了，就建議採用螢幕截取的方式，將這些內

容截取成圖片貼回導入檔，會是最簡單的作法。 

螢幕截取的方式非常多，時下許多即時通訊 app(例如 Line、Wechat 等)也都有截圖的功能，

下面就列舉幾個 Windows 內建的功能供您參考。 

1. 以 Windows 鍵盤快速選取與貼上 

在支援 Windows 的鍵盤上，會有 Windows 圖形的按鍵，按下[Windows 圖形鍵]+ Shift + S，

即可按住滑鼠左鍵框選要選取螢幕截圖的區域。 

 

但是，在開始截取之前，有個小技巧提供給您。Word 預設編輯會顯示段落標記符號，如

果截圖時截到這個符號就不好看了，因此，在重新截圖前，請先將此符號隱藏，隱藏的方法

是選擇「檔案」/「選項」，再從選項視窗中，找到「顯示」標籤，將「段落標記」取消勾選。

(不同版本的設定可能不同，例如較舊版可能是從點選左上角的「Office」按鈕，然後點選「Word 
選項」，從跳出的選項視窗中設定。) 
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圖：文件有換行符號 

 

圖：Word 選項視窗取消「段落標記」勾選 

取消勾選並確定後，文件上的「段落標記」就隱藏了，呈現乾淨的編輯畫面。 
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圖：呈現乾淨的編輯畫面 

接下來，就來實際執行截圖的功能。按下鍵盤[Windows 圖形鍵]+ Shift + S，這時桌面將變

暗，即可移動滑鼠指標到要框選的位置，按住滑鼠左鍵，框選要選取的螢幕截圖區域(根據系

統預設，選取 [矩形模式])，隨即將螢幕擷取的畫面自動複製到剪貼簿。 

 

同樣在 Word 文件中，選擇標準文字排列的位置，以本範例來說，就是選擇選項 A.右邊的

位置，按下鍵盤 Ctrl + V 鍵，即可貼上。 
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以本範例來說，逐一將 5 個選項的組合圖形重新截圖貼上後，即可將原來的組合圖形物

件刪除。 

在選取模式工具列中，也可以變更其它擷取畫面的模式，包括：矩形模式、視窗模式、

全螢幕模式和自由格式模式。如果要取消動作，則按下 Esc 鍵回到原始狀態。 

 
 
2. 從 Windows 開啟剪取工具操作 

如果沒有支援 Windows 的鍵盤，則可以直接利用開啟剪取工具功能的方式來做截圖。方

法是選取[開始]，輸入 [剪取工具]，找出選取工具後點選執行。 
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出現剪取工具視窗後，點選[新增]，螢幕就會變成半透明狀態，採用與前面相同的方式，

用滑鼠選取要截取的螢幕畫面，然後回到 Word 編輯文件中，按下鍵盤 Ctrl + V 鍵，即可貼上。 

 

 
 

四、將試卷導入檔導入 IES 

準備好試卷的導入檔之後，即可登入 IES 平台，進行導題組卷的操作，將試卷與試題變成

雲端試卷、試題。步驟如下： 
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1.使用瀏覽器前往 IES，以輸入網址 https://www.teammodel.net/login/teacher 方式，或者是點

選醍摩豆官網(www.habook.com)的功能項目「教師/學生登入」，從選單中選擇「教師 IES 5」。 

 

 
如果螢幕的解析度較低，則功能選單會在瀏覽器的右上角的選單，請選擇「選單」/「教師/
學生登入」/「教師 IES 5」。 
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另外一種登入方式，則是從 HiTeach 助手進入。如果有安裝 HiTeach，在視窗右下角會有

HiTeach 助手，點選登入資訊，除了顯示個人資訊之外，點選下方的開啟 IES 醍摩豆雲平台鈕，

也可以進入 IES，而且這種前往 IES 平台的方式，還會直接登入，省去接下來的登入步驟。 

 
 

2.出現登入視窗後，建議您點選掃描登入，透過 HiTA 5 app 掃描二維碼進行驗證登入。(或者

使用 Google、facebook 等第三方帳號登入，亦可輸入醍摩豆帳號、密碼登入) 

前往 IES 且自動登入 
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3.點選 1.我的資源、2.個人題庫、3.導題組卷 

 

 
4.如果這次導入試題的試題，之前並沒有新增到題庫中，則請勾選同步試題到題庫(之後才能

在線上編輯新試卷時從題庫中選到這些題目)，接著點選中間箭頭雲上傳符號，然後選擇先前

編輯好的導入卷 Word 檔，將試卷匯入。 

 

1 

2 

3 



IES 雲平台 
 

HABOOK  22 

 

5. 輸入試卷名稱、總分，如果導題卷標籤編輯無誤，且 Word 內容的資料格式也正常，那麼

就會看到試卷預覽，檢查都沒有問題之後，最後要點選儲存試卷，完成試題、試卷的匯入。 

 

 

 

請注意，如前面所匯入的導入卷未加入配分標籤，那麼匯入後，點選題型配分鈕，可以

快速設定各種題型的總分讓系統自動分配，配好之後，回到試卷預覽，也可以選擇單題輸入

配分。 

 

1 

2 

3 



IES 雲平台 
 

HABOOK  23 

 
 

五、其它補充事項 

1.試題編輯：複製/貼上文字與圖片 

已經導入儲存的試卷可以隨時編輯試卷，進入試卷編輯模式後，即可選擇要編輯的題目，

點選右上角的編輯標籤。 
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隨即跳出這個題目的編輯視窗，可以編輯試題的題幹、選項、解析、補救資源等內容。

編輯時，能夠從網頁、Word 或其它軟體中選取內容並複製，然後貼上到編輯題目視窗中的編

輯欄位。 

 

 

 

在圖片上按一下滑鼠右鍵 

貼上圖片 
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2.為試題加上額外的補充資源 

除了加上試題的解析之外，也可以附加額外的補救資源，例如其他平台的 YouTube 影片、

網頁內容等超連結，讓學生有更多相關的學習資源可參考。 

 

有了這個額外的補救資源，學生使用 AClass ONE 智慧學伴檢視這份試卷的作答紀錄時，

即可查看試題所提供的額外學習資源。 
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3.為試題加上聲音檔 

Word 導入檔僅提供圖、文型的內容，如果有聲音題，例如英文的聽力測驗試題，就要以

在 IES 上編輯試題的方式來補充聲音檔案。 

在 IES 上顯示試卷清單，選擇要編輯的試卷後，點選編輯試卷鈕。 

 

選擇要編輯的題目，然後點選編輯鈕。 

 

出現編輯題目視窗後，在題幹的編輯功能中，點選插入音訊檔鈕，接著點選上傳圖示，

然後從彈出的檔案瀏覽視窗中選取這個題目需要的聲音音訊檔，點選開啟鈕。 
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隨即在題幹上顯示音訊檔，然後點選確認鈕。 

 

1 

2 

3 

4 
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這樣就完成了聲音檔案的嵌入操作。 

 

 

 


