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Joy EduTool 全功能使用說明（老師用） 
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使用指引 

1. 先完成帳號註冊與帳號授權 

2. 依照欲使用之功能，搜尋該功能說明 

3. 跟著說明操作系統 

參考資源 

1. 影片 

– 雲端教室路徑：線上師訓／Joy EduTool 雲端教務系統 

– YouTube影片連結：中文版、英文版 

※ 隨著 EduTool功能持續更新，影片內容可能與更新後功能有差異，請搭配看「優化項目」文件。 

2. 文件 

– 下載路徑：佳音官網／佳音夥伴／佳音雲／3 檔案下載／一般人員下載／06.教務教材／04. EduTool 

I. 帳號申請 

1. 申請帳號 

影片：【1. EduTool－路徑及帳號申請】 

文件：【01 路徑及帳號申請】 

1) 進入 老師雲／Joy EduTool 雲端教務系統 註冊帳號。 

2) 請使用有效之電子信箱註冊。 

3) 密碼設定至少 8 碼。 

4) 英文姓名建議加上姓氏（例如：Joyce Huang），利於辨認。 

5) 選擇學校（若不確定請向主管確認）。 

6) 告知主管已註冊，待其授權後即可使用。 

2. 忘記密碼 

影片：【1. EduTool－路徑及帳號申請】 

文件：【02 忘記密碼】 

1) 至登入帳號頁面。 

2) 點選「Forget your password?」。 

3) 輸入帳號 e-mail 後，系統將寄出確認信。 

4) 於信件中點選「Reset Password」，更新密碼即可重新登入。 

返回目錄 

https://www.youtube.com/watch?v=OuWm2xJxnsA&list=PLZZZqTr_6GXwrGE_TjD2rq28UyxCz_jp9&ab_channel=JoyEnglish%E4%BD%B3%E9%9F%B3%E8%8B%B1%E8%AA%9E
https://www.youtube.com/watch?v=wCpA0Zd1aEc&list=PLZZZqTr_6GXw_2Kxb9G5cWSl5SVjynTtn
https://jo.joy.com.tw/index.php?option=com_bigDownloads
https://edutool.joy.com.tw/handbook/16154/score&AIspeaking
https://edutool.joy.com.tw/login
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II. E-Handbook 班級手冊編輯 

1. 建立班級手冊 

影片：【2. 班級手冊—如何新增】 

文件：【03 新增與編輯班級手冊】、【2024上_優化項目】、【2024下_優化項目】、【2025上_優化項目】 

1) 建立班級手冊前，確認雲端學院「班別級別」與「學生班別」是否建立或編輯完成，請點我看說

明。 

2) 於 Joy EduTool 首頁 E-Handbook線上班級手冊 點擊 建立班級手冊。 

3) 依欄位順序填入正確的班級資訊。 

4) 務必「導入學生名單」，該資訊來自雲端學院班級。 

5) 若無需填寫外師，請於外師欄位填寫「無」。 

※ 備註： 

– Tiny Tots、Wee Kids、GEPT 及 TOEIC 學程無雲端學院班級名單，選擇學程後，直接於頁面右

方 Students 欄位點擊新增以自行輸入學生名單。 

– GEPT、TOEIC 及國中會考班，堂數設定最多可至 60 堂。 

– GEPT 與 TOEIC 不分冊數，請於冊數 Book 選單中選擇 1。 

– 若不同天的課程時間不同，點擊「+」可依勾選的星期順序設定課程時間。 

– 導入學生名單後，「班級名稱」會自動同步雲端學院班級資料，且可編輯。 

2. 編輯學生名單 (Edit Students) 

影片：【15. 學生—編輯學生】 

文件：【03 新增與編輯班級手冊】、【2024上_優化項目】、【2024下_優化項目】 

1) 於教師班級手冊中的「學生」處點擊「編輯學生」。 

2) 功能簡述： 

– 同步：讓 EduTool的學生資料與雲端學院所設定的基本資料一致。  

– 編輯：編輯學生於 EduTool 所顯示的基本資料，包含中英文姓名及電話號碼。  

– 刪除：將該學生從 EduTool 的班級手冊移除。  

 

※ 備註： 

– 在 EduTool 刪除學生不影響雲端學院後台的班級名單。 

– 學生名單中會同步雲端學院兩組電話號碼資料，點擊「TEL」即可查看。 

– 學生名單會自動以英文名第一個字母 A–Z 排序。 

– 名單可手動點擊 ↑↓ 調整順序。 

 

返回目錄 

https://m2.smartschool.cc/joynews/share/view.jsp?__=8F2722CB2B58E42E
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3. 共同帶班老師 (Co-teachers) 

影片：【5. 班級手冊—共同帶班老師】 

文件：【03 新增與編輯班級手冊】 

1) 於班級手冊頁面，點擊「共同帶班老師」。 

2) 於共同帶班老師頁籤中，點擊新增共同帶班老師。 

3) 被新增的老師即可共用此班級手冊備課。 

4) 備註：共同帶班老師無編輯學生名單、變更共同帶班老師及刪除班級手冊的權限。 

4. 封存與刪除班級手冊 

影片：【7. 班級手冊—刪除】、【6. 班級手冊—編輯】 

文件：【03 新增與編輯班級手冊】 

1) 封存班級手冊：在班級手冊列表中，將已結業、不再使用的班級手冊封存，以做數據保存，取代

刪除。 

2) 刪除班級手冊：適用於測試班級手冊、建立訊息錯誤之情境，於各班級手冊首頁中，點擊刪除班

級手冊，確認後即刪除，無法復原 

※ 備註：請勿刪除課程完成之班級手冊，應以封存處理。 

III. E-Handbook 班級手冊－教務工作 

影片：【4. 班級手冊—內容簡介】 

文件：【04 教務工作簡介】、【2024下_優化項目】 

登記表縮放功能：登記表可手動點擊其中一列，出現紅色外框後，用滑鼠滾輪或手機雙指滑動調整

視窗大小，再次點擊取消紅色外框，即取消縮放功能。 

1. 點名表 

影片：【8. 教務工作—點名表】 

文件：【04 教務工作簡介】、【2024下_優化項目】 

1) 可點擊編輯缺席或遲到的學生狀態。 

2) 可在註記欄位記錄缺席原因或補課日期。 

3) 有做紀錄的按鈕會變成紅色，滑鼠移至即顯示註記內容。 

※ 備註：狀態選項增加插班、轉班及流失，並顯示不同底色。

返回目錄 
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2. 作業成績登記表 

影片：【9. 教務工作—作業成績登記表】 

文件：【04 教務工作簡介】、【2025上_優化項目】 

1) 依照主管設定，可登記作業等第或分數，等第為下拉式選單，分數需手動輸入。 

2) 鍵盤操作：可用上下左右鍵移動至欲登記之表格。 

3) 可選擇作業「訂正狀態」 

– 登記作業成績後，訂正狀態自動顯示「未訂正」，若為 A++則自動顯示「已訂正」。 

– 可個別編輯訂正狀態，亦可點「全班訂正」一鍵設定。 

3. 測驗成績登記表 

影片：【10. 教務工作—測驗成績登記表】 

文件：【04 教務工作簡介】、【2025上_優化項目】 

1) 登記單元小考、指定小考、單字檢定、期末筆試及聽力測驗（MJ13 以上）。 

2) 登記欄位分「初次成績－籃框」、「補考成績－白框」及「結算成績－灰框」。 

3) 系統會自動計算目前所登記的平均成績。 

4) 登記成績若未達 85 分，分數顏色會變成藍色。 

5) 登記欄位旁有註記按鈕，可記錄補考時間。 

※ 備註： 

– 系統自動「擇優」同步至「結算成績」，可手動修改，期末平均以「結算成績」計算。 

– 主管可設定成績結算方式（例如：取第一次測驗與補考平均），系統會依照設定自動計算

「結算成績－灰框」成績。 

4. 口試成績登記表 

影片：【11. 教務工作—口試成績登記表】 

文件：【04 教務工作簡介】 

1) 依照口試題目及各題配分，用點擊選單的方式評分，系統自動結算成績。 

2) 登記欄位分「初次成績－籃框」、「補考成績－白框」及「結算成績－灰框」。 

3) 系統自動「擇優」同步至「結算成績」，可手動修改，口試成績與班平均以「結算成績」計算。 

5. 電話輔導 

影片：【12. 教務工作—電話輔導】 

文件：【04 教務工作簡介】 

1) 最多可新增 10筆。 

2) 需記錄開始至完成的日期。 

3) 可善用 Note 欄位記錄注意事項或填入電話輔導題目。 

 

返回目錄 
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6. 家長訪談 

影片：【13. 教務工作—家長訪談】 

文件：【04 教務工作簡介】 

1) 最多可新增 10筆。 

2) 登記項目包含：【訪問對象】、【學生狀況】、【家長回饋】及【解決方案】。 

3) 可點擊＋新增文字，新增後亦可編輯。 

 

7. 錄音作業 

影片：無 

文件：【04 教務工作簡介】 

1) 最多可新增 6筆。 

2) 可善用 Note 欄位註記錄音作業範圍或整體錄音狀況。 

 

8. 成績單 

影片：【17. 學生—成績單編輯】 

文件：【10 成績單與證書】、【2024上_優化項目】 

1) 此功能用於期末，編輯成績單後再列印。 

2) 系統自動結算已登記之各項測驗成績與平均。 

3) 評語欄位：可點擊 + 新增評語選項，亦可編輯；可設定評語字體大小。 

 

9. 外師教學頻道課程派發 

影片：無 

文件：請點我  

1) 派發課程：選擇影片級數、單元（可複選）及派發時間→選擇學生（可複選）→Send。 

2) 派發後，學生可直接登入雲端學院看影片 

3) 影片期效為 30日，若影片期效已過可重複派發。 

4) 派發狀態：於此頁籤可看學生觀看紀錄及影片狀態。 

 

 

 

 

返回目錄 

https://m2.smartschool.cc/joynews/share/view.jsp?__=FB9C44B3E090F07B
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IV. E-Handbook 班級手冊－教案 

影片：【18. 教案】 

文件：【05 教案】、【2025上_優化項目】 

1. 欄位說明 

– 日期 (Date)：備課時記錄上課日期；如遇課程順延需修改時間，請在此處修改，修改

儲存後，所有登記表日期將自動調整。 

※ 備註：系統不會自動跳過國定假日，請手動調整日期以順延課程。 

– 小叮嚀 (Reminders)：瀏覽該課的教學小叮嚀，顯示總處建議之應執行與完成的教務工

作。 

– 課程內容 (Content)：填入當課重點單元及篇章。 

– 作業 (Homework Assignment)：填入當課作業內容，老師可自行增減項目。 

– 附件 (Attachments)：可上傳各類檔案（每個檔案上限 5MB，每課最多 5 個）。 

 

2. 教案欄位 

– 可利用「範本」提供的教學步驟、篇章、內容及時間來新增文字於教案內。      

– 若課程為 3 小時，可點擊 Hour3+ 新增第 3個小時的教案欄位。 

– 每個 Hour編輯後需個別按儲存（框格上的 Save按鈕），以便共同帶班老師同時編輯教

案。(優化: 2025上) 

– 文字編輯：有字體大小、粗體、斜體、對齊、新增超連結、插入圖片等功能。 

– 註記 (Note)：可記錄上課遇到的問題或學生狀況。 

 

V. E-Handbook 班級手冊－學生 

1. 線上評量成績 

影片：【16. 學生—線上評量成績】 

文件：【07 雲端學院成績查詢】、【09 Joy Talk成績查詢】、【2025上_優化項目】 

1) 此功能用來查看個別學生線上評量成績與紀錄。 

2) 用篩選器選擇欲查詢之線上評量測驗類型，如練習模式、Reading+、拼字練習等。 

3) 若查 Joy Talk成績，須於學生完成隔日才能看到，可點擊成績看各題細節及聽音檔。 

4) 可於 Joy Talk查詢頁面點擊「Q」查看問答題題目及 V.C.課次分配。 

 

返回目錄 
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2. 學習紀錄 

影片：無 

文件：【2024下_優化項目】 

可查詢學生過往級數的出席狀況、家長訪談紀錄及各級成績。 

 

VI. E-Handbook 班級手冊－雲端學院成績統計 

影片：【19. 雲端學院成績統計】 

文件：【07 雲端學院成績查詢】、【09 Joy Talk成績查詢】、【2025上_優化項目】 

 

1) 此功能用來查看全班整體線上評量成績與紀錄。 

2) 查詢月考模式、練習模式、Reading+ 等整體分析（平均成績、次數等）。 

3) 若查 Joy Talk成績，須於學生完成隔日才能看到，可點擊成績看各題細節及聽音檔。 

※ 備註： 

– 練習模式與 Reading+ 有成績篩選器，可查詢達標次數。 

– 可於 Joy Talk查詢頁面點擊「Q」查看問答題題目及 V.C.課次分配。 

 

VII. E-Handbook 班級手冊－列印 

1. 列印成績單 

影片：【20. 列印—成績單與升級證書】 

文件：【10 成績單與證書】、【11 成績單與證書簽名功能】 

1) 於教務工作／成績單 編輯學生期末成績評語。 

2) 測驗成績、線上評量及口試成績會自動匯入並套印至成績單。 

3) 可選擇是否列印雲端學院成績及套入老師簽名。 

 

2. 列印升級證書 

影片：【20. 列印—成績單與升級證書】 

文件：【10 成績單與證書】、【11 成績單與證書簽名功能】 

1) 可選擇是否套入主任及老師簽名。 

2) 勾選學生以下載或列印升級證書。 

 

返回目錄 
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3. 前五名學生查詢 

影片：【21. 列印—前五名學生與學生各級成績查詢】 

文件：【08 各級數成績與前 5名查詢】 

1) 選擇欲查詢之級數。 

2) 勾選列入排名的測驗項目，可複選以加總計算。 

3) 系統依照上述選擇條件列出班級前五名學生，可匯出 Excel。 

4. 學生各級成績查詢 

影片：【21. 列印—前五名學生與學生各級成績查詢】 

文件：【08 各級數成績與前 5名查詢】 

1) 選擇欲查詢之級數。 

2) 勾選測驗項目。 

3) 選擇是否顯示全班平均。 

4) 系統依照上述選擇條件學生各級成績，可匯出 Excel。 

※ 備註：若學生成績低於班級平均，以紅字呈現。 

VIII. 教務工作提醒 

影片：【14. 教務工作提醒】 

文件：【06 教務工作提醒】、【2024下_優化項目】 

1) 當教務管理者開啟「提醒設定」，教師從《班級手冊列表》進入《班級手冊》時，便會看到「教

務工作提醒」，系統自動顯示未完成的教務工作項目。 

2) 完成該項工作後提醒會自動消失。 

3) 教案提醒準則：教案以 Hour 1 與 Hour 2 是否有文字為標準，若其中一 Hour 空白，則計算為 

1 筆未完成。若以上傳附件的方式，也視同完成教案。 

 

IX. 影音平台－培育課程影片 

影片：無 

文件：請點我 

1) 路徑：EduTool首頁／影音平台／培育課程影片 

2) 限時觀看：期限為 30天 

3) 永久觀看：若主管授權，可永久觀看特定類別影片 

4) 功能：可下載講義、編輯與儲存筆記 

 

返回目錄 

https://m2.smartschool.cc/joynews/share/view.jsp?__=3DC92984BA7E30F4
https://m2.smartschool.cc/joynews/share/view.jsp?__=3DC92984BA7E30F4
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附件 

【附件一】影片與文件對照表 

附件（一般人員下載／06.教務教材／04. EduTool） 影片（雲端教室／線上師訓／Joy EduTool） 

【教務 01】帳號授權  A1 權限帳號管理系統 

【教務 02】帳號管理  A1 權限帳號管理系統 

【教務 03】提醒設定與教務工作狀況查詢  
A7 教務管理—提醒設定 

A8 務管理—教務工作狀況查詢 

【教務 04】數據分析 

A2 數據分析—學生各級數成績 

A3 數據分析—各班前五名查詢 

A4 數據分析—教師帶班各級數平均 

A5 數據分析—全國成績 

A6 數據分析—雲端學院成績統計 

【教務 05】班級進度一覽表 

A9 班級進度一覽表—全校總覽 

A10 班級進度一覽表—個別查詢 

A11 班級進度一覽表—提醒設定 

01 路徑及帳號申請  1 EduTool—路徑及帳號申請 

02 忘記密碼 1 EduTool—路徑及帳號申請 

03 新增與編輯班級手冊 

2 班級手冊—如何新增 

5 班級手冊—共同帶班老師 

6 班級手冊—編輯 

7 班級手冊—刪除 

15 學生—編輯學生 

04教務工作簡介 

4 班級手冊—內容簡介 

8 教務工作—點名表 

9教務工作—作業成績登記表 

10教務工作—測驗成績登記表 

11教務工作—口試成績登記表 

12教務工作—電話輔導 

13教務工作—家長訪談 

05 教案  18 教案 

06 教務工作提醒  14 教務工作提醒 

07 雲端學院成績查詢  
16 學生—線上評量成績 

19 雲端學院成績統計 

08 各級數成績與前 5名查詢 21 列印—前五名學生與學生各級成績查詢 

09 Joy Talk 成績查詢 19 雲端學院成績統計 

10 成績單與證書  
17 學生—成績單編輯 

20 列印—成績單與升級證書 

11 成績單與證書簽名功能 20 列印—成績單與升級證書 

返回目錄 
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【附件二】操作說明影片列表（中英文） 

教師資源   

For Teachers 

教務管理資源   

For Managers or Head Teachers 

1 
EduTool—路徑及帳號申請 

EduTool: Path and Account Application 
A1 

權限帳號管理系統 

System for Account Management 

2 

班級手冊—如何新增 

E-Handbook: How to Add a New E-

Handbook 

A2 

數據分析—學生各級數成績 

Data Analysis: Students’ Scores for Each 

Level 

3 
班級手冊—班級列表 

E-Handbook: Handbook List 
A3 

數據分析—各班前五名查詢 

Data Analysis: Top 5 Students 

4 

班級手冊—內容簡介 

E-Handbook: Content Introduction A4 

數據分析—教師帶班各級數平均 

Data Analysis: Average Scores of Classes 

Taught 

5 
班級手冊—共同帶班老師 

E-Handbook: Co-teachers 
A5 

數據分析—全國成績 

Data Analysis: National Average Scores 

6 
班級手冊—編輯 

E-Handbook: Edit Handbook 
A6 

數據分析—雲端學院成績統計 

Data Analysis: Joy English Online Records 

7 
班級手冊—刪除 

E-Handbook: Delete Handbook 
A7 

教務管理—提醒設定 

Management: Reminder Settings 

8 
教務工作—點名表 

Academic Affairs: Class Roll 
A8 

教務管理—教務工作狀況查詢 

Management: Administrative Records 

9 
教務工作—作業成績登記表 

Academic Affairs: Homework Records 
A9 

班級進度一覽表—全校總覽 

Class Progress List: School Overview 

10 
教務工作—測驗成績登記表 

Academic Affairs: Quiz Records 
A10 

班級進度一覽表—個別查詢 

Class Progress List: Individual Search 

11 
教務工作—口試成績登記表 

Academic Affairs: Oral Test 
A11 

班級進度一覽表—提醒設定 

Class Progress List: Reminder Settings 

12 
教務工作—電話輔導 

Academic Affairs: Telephone Teaching 

  

13 
教務工作—家長訪談 

Academic Affairs: Parent Interview 

  

14 
教務工作提醒 

Academic Affairs: Reminders 

  

15 
學生—編輯學生 

Students: Edit Students 

  

16 
學生—線上評量成績 

Students: Online Test Records 

  

17 
學生—成績單編輯 

Students: Report Card Edition 

  

返回目錄 
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18 
教案 

Lesson Plan 

  

19 
雲端學院成績統計 

Joy English Online Records 

  

20 
列印—成績單與升級證書 

Print: Report Card and Certificate 

  

21 

列印—前五名學生與學生各級成績查詢 

Print: Top 5 Students for Each Level and 

Students’ Scores for Each Level 

  

返回目錄 


