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1. [bookmark: _Toc353789101][bookmark: _Toc353789280][bookmark: _Toc353789616][bookmark: _Toc365902366]證照獎金
1.1. [bookmark: _Toc353789102][bookmark: _Toc353789281][bookmark: _Toc353789617][bookmark: _Toc365902367]Q:如何瀏覽證照獎金紀錄
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]→[3.申請學期]即可查閱當學期證照獎金申請紀錄。[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\查詢競賽獎金 拷貝.jpg]
1.2. [bookmark: _Toc353789103][bookmark: _Toc353789282][bookmark: _Toc353789618][bookmark: _Toc365902368]Q:如何申請證照獎金
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.證照獎金申請]即進入證照獎金申請頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\證照獎金申請1 拷貝.jpg]


進入證照獎金申請頁面後，點選[5.選擇證照]進入選擇個人紀錄頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\證照獎金申請2 拷貝.jpg]
進入選擇個人紀錄頁面後，勾選[6.需申請的個人證照紀錄]後，點選[7.確定]返回證照獎金申請頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\證照獎金申請3 拷貝.jpg]
關於[新增紀錄]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：新增個人證照紀錄


返回證照獎金申請頁面後，申請人需填寫[8.個人帳戶資訊](如您勾選使用Portal學生帳戶，請於Portal基本資料中設定)、填寫[9.個人聯絡資訊]後，點選[10.送出]即完成申請證照獎金。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\證照_1.jpg]


1.3. [bookmark: _Toc353789104][bookmark: _Toc353789283][bookmark: _Toc353789619][bookmark: _Toc365902369]Q:如何列印證照獎學金申請表
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.證照獎金申請]，即顯示個人證照獎金申請紀錄頁面，點選[image: \\prt.oit.edu.tw\wwwroot\portal\core\images\print.png][3.列印證照獎金紀錄圖示]即進入列印證照相關申請資料的頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\列印證照獎金1 拷貝.jpg]


於進入證照相關申請資料列印頁面後，即會跳出列印選項(如無跳出請重新整理或滑鼠右鍵點選列印)，點選需列印的印表機[4.選擇印表機]→輸入[5.列印份數]→點選[6.列印]即產生列印。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\列印證照獎金申請表 拷貝.jpg]


2. [bookmark: _Toc353789105][bookmark: _Toc353789284][bookmark: _Toc353789620][bookmark: _Toc365902370]技藝競賽獎金
2.1. [bookmark: _Toc353789106][bookmark: _Toc353789285][bookmark: _Toc353789621][bookmark: _Toc365902371]Q:如何瀏覽技藝競賽獎金
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]→[3.申請學期]即可查閱當學期技藝競賽獎金申請紀錄。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\查詢競賽獎金 拷貝.jpg]
2.2. [bookmark: _Toc353789107][bookmark: _Toc353789286][bookmark: _Toc353789622][bookmark: _Toc365902372]Q:如何申請技藝競賽獎金
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.技藝競賽獎金申請]即進入技藝競賽獎金申請頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\申請競賽獎金.jpg]




進入技藝競賽獎金申請頁面後，點選[5.選擇技藝競賽]進入選擇個人紀錄頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\申請技藝競賽2.jpg]


進入選擇個人紀錄頁面後，勾選[6.需申請的個人技藝競賽紀錄]後，點選[7.確定]返回證照獎金申請頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\證照獎金申請3 拷貝.jpg]
關於[新增紀錄]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：新增個人競賽紀錄




返回證照技藝競賽申請頁面後，依其參賽性質：團體/個人填寫。
	團體

	個人


	如為團體競賽，申請人需填寫[8.競賽成員金額分配]、填寫[9.個人帳戶資訊](如您勾選使用Portal學生帳戶，請於Portal基本資料中設定)、填寫[10.個人聯絡資訊]後，點選[11.送出]即完成申請技藝競賽獎金。
	如為個人競賽，申請人需填寫[9.個人帳戶資訊](如您勾選使用Portal學生帳戶，請於Portal基本資料中設定)、填寫[10.個人聯絡資訊]後，點選[11.送出]即完成申請技藝競賽獎金。



團體競賽圖示
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\競賽2.jpg]
個人競賽圖示
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\競賽_單2.jpg]


2.3. [bookmark: _Toc365902373]Q:競賽成員如何填寫競賽帳戶資訊？
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4.[image: \\prt.oit.edu.tw\wwwroot\portal\core\images\small_edit.png]編輯個人此競賽帳戶設定]後即進入競賽帳戶填寫頁面。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\未命名-6.jpg]
進入頁面後，填寫[5.個人帳戶資訊](如您勾選使用Portal學生帳戶，請於Portal基本資料中設定)，點選[6.送出]即填寫完成。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\未命名-7.jpg]


2.4. [bookmark: _Toc365902374]Q:如何列印學生參與技藝競賽獎學金申請表？
2.5. [bookmark: _Toc365902375]Q:如何列印學生參與校外專業競賽暨發表團體獎學金分配申請表？
登入Portal後，點選[1.學生事務]→[2.技藝競賽獎金申請]，即顯示個人技藝競賽獎金申請紀錄頁面，點選[3.申請學期]→[4. [image: \\prt.oit.edu.tw\wwwroot\portal\core\images\print.png]列印申請表]後即可產生學生參與技藝競賽獎學金申請表、校外專業競賽暨發表團體獎學金分配申請表 兩張申請表。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\未命名-7.jpg]
於進入競賽相關申請表列印頁面後，即會跳出列印選項(如無跳出請重新整理或滑鼠右鍵點選列印)，點選需列印的印表機[5.選擇印表機]→輸入[6.列印份數]→點選[7.列印]即產生列印。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\列印1.jpg] [image: C:\Users\funky.CC\Desktop\未命名-9.jpg]


3. [bookmark: _Toc353789108][bookmark: _Toc353789287][bookmark: _Toc353789623][bookmark: _Toc365902376]個人成果紀錄(競賽、證照、語言)
3.1. [bookmark: _Toc353789109][bookmark: _Toc353789288][bookmark: _Toc353789624][bookmark: _Toc365902377]Q:如何新增個人成果紀錄
於進入新增證照獎金申請、新增競賽獎金申請用到，在無紀錄時，可於紅框處點選[新增紀錄]以進入新增個人成果紀錄的頁面，依目前新增的類別分為三種，證照類、競賽類、語言類。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\新增個人紀錄3.jpg]
3.1.1. [bookmark: _Toc353789110][bookmark: _Toc353789289][bookmark: _Toc353789625][bookmark: _Toc365902378][bookmark: 新增個人證照紀錄]新增個人證照紀錄
選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體、國際/國內]，於選擇[3.成果類型]選擇專業證照後，於成果名稱欄位即可選擇[4.發照單位]→[5.證照名稱]，填寫[6.個人證照相關資訊]，點選[7.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫[8.備註說明]後，點選[9.確定]即新增個人證照紀錄。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\證照獎金申請4 拷貝.jpg]
關於[7.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案


3.1.2. [bookmark: _Toc353789111][bookmark: _Toc353789290][bookmark: _Toc353789626][bookmark: _Toc365902379][bookmark: 新增個人競賽紀錄]新增個人競賽紀錄
選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體]，如是選擇團體，則提供選擇其他成員選項[加入團體成員]、選擇[3.國際/國內]，於選擇[4.成果類型]選擇專業競賽後，於成果名稱欄位即可填寫[5.個人證照相關資訊]，點選[6.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫[7.備註說明]、填寫[8.指導老師相關資訊]後，點選[9.確定]即新增個人證照紀錄。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\競賽獎金申請4 拷貝.jpg]
關於[6.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案
3.1.2.1. [bookmark: _Toc353789112][bookmark: _Toc365902380][bookmark: 新增個人競賽紀錄_團體成員]加入團體成員
如非本班選學生勾選可於[1.非本班學生篩選條件]選擇，選擇[2.學生]→[3.加入]後，點選[4.確定]即加入[已加入清單學生]。(註：申請人會先加入進已加入清單)
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\新增成果紀錄_團體_選擇學生.jpg]
3.1.3. [bookmark: _Toc353789113][bookmark: _Toc353789291][bookmark: _Toc353789627][bookmark: _Toc365902381]
新增個人語言認證紀錄
選擇[1.學期]、選擇[2.個人/團體、國際/國內]，於選擇[3.成果類型]選擇語言認證後，於成果名稱欄位即可選擇[4.成果名稱]，填寫[5.個人語言認證相關資訊]，點選[6.選擇檔案]選擇附加檔案，填寫[7.備註說明]後，點選[8.確定]即新增個人語言認證紀錄。
[image: C:\Users\funky.CC\Desktop\操作說明區\新功能操作說明\新增其他成果 拷貝.jpg]
關於[6.選擇檔案]可參照此超連結查看(Ctrl + 滑鼠左鍵)：夾帶檔案、新增檔案
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