
教育生活家閱讀認證命題-批次新增操作步驟 

一、登入會員，到[會員專區]，點選[教師功能]或[家長功能]選單中的[閱讀認證命題] 

 

二、點選『批次新增』 

 

三、點選『範例檔下載』，並詳細閱讀畫面上的文字說明 

 



四、到檔案總管，就會看到剛剛下載的範例檔，開啟檔案 

 

 

 

 

 

 

 

五、依範例格式將題目、選項逐一完成，題數至少要有 20題，並檢查每個題目的答案都有設定正

確，然後儲存檔案，以範例檔儲存時，因原來就是 CSV檔，自然就存成 CSV檔；如果是自行以 XLS

檔來建檔，記得要以另存新檔方式，將檔案類型設為 CSV檔。 



 

 

六、接下來的操作是重點，要打開檔案總管，到這個檔案的目錄內，以滑鼠右鍵點選此檔案，會列

出選單，然後點選以『記事本』開啟檔案 

 
 



 

 

七、接下來要將檔案『另存新檔』 

 

 

 

 

 

 

 



八、將存檔類型設為『所有檔案』 

 

 

九、將檔案名稱後加上副檔名「.csv」，並一定要將編碼設為「具有 BOM的 UTF-8」或「UTF-8」 

 



十、再回到批次新增的頁面上傳檔案，即可完成題庫 

 

 

十一、檢查確認題數至少有 20題，再按下『完成』，即可送出審核，審核通過就會被上線了；如果

未上線，會將原因顯示在『審核說明』。 

 


