
e悅讀學校計劃

更新負責教師資料、選書

適用於一位或多位教職員使用上載遞交選書名單



1) 更新負責教師資料



以學校採購員帳戶登入
「香港閱讀城」網頁





於「e悅讀學校計劃」，點選
「閱讀組合及訂閱」



如需更新主要負責教師資料，
請按「更新負責教師資料」



主要負責教師將接收選書更新電郵，
及負責其他跟進聯絡事宜。



輸入或更新資料



按「下一步」，確認資料無誤。



然後按「遞交」



完成



2) 上載選書Excel檔案及儲存



以學校採購員帳戶登入
「香港閱讀城」網頁



於「e悅讀學校計劃」，點選
「閱讀組合及訂閱」



按「選書」



按「匯入／匯出選書Excel檔案」



按「匯出我的選書」



再按「匯出我的選書」



下載成功



打開已下載
的Excel檔案



為方便檢視，可選擇「隱藏」非必要欄目



如欲加入該書至 貴校閱讀組
合，請在K欄上相應位置填「Y」



選書數量應與已訂購組合的自選書目數量相符
（如：已訂購「教城閱讀組合」100本，可剔選
100本）



如有多於一位教職員選書，可傳閱及修改
此檔案，完成後請儲存Excel檔案。

填寫流程參考例子（適用於多人選書）

甲老師選35本書→儲存Excel檔案後把檔案交給乙老師→乙老師
選35本書→儲存並交給丙老師……如此類推，直至揀選書籍總數
達到學校已訂購的自選書目數量為止



回到「選書」頁按「匯入
／匯出選書Excel檔案」



把已儲存的Excel檔案拉到長方框



然後按「匯入我的選書」



確認資料無誤，
按「匯入我的選書」





3) 遞交選書



儲存選書後，按「遞交選書」



確認已選擇要遞交書單的閱讀組合，按「下一步」



確認主要負責教師資料，按「下一步」



確認欲遞交的書籍名單無誤後
（書籍一經遞交，無法刪減）, 

按「遞交選書」



按「遞交選書」



完成


