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1. 登入系統

輸入以下資料以登入系統：
• 「申請人 ID」*

• 「密碼」*

• 「驗證電郵」(即網上報名時提交的聯絡人電郵)

• 「驗證碼」
• 點擊「登入」

* 列於學校提交網上報名後，系統發出之確認
電郵內。如閣下未能找回「申請人 ID」，請
透過 hkaee@wwf.org.hk 聯絡技術顧問 ─

世界自然基金會香港分會。

mailto:hkaee@wwf.org.hk
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i.「申請人 ID」及「密碼」
列於收到學校網上報名後，
系統發出之確認電郵內。

1. 登入系統
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1. 登入系統

ii. 成功登入系統。
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2. 忘記及重設密碼

i. 點擊「忘記密碼」。
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ii. 輸入「登錄ID」及「電子郵箱」
(即網上報名時提交的聯絡人電郵)

，並點擊「確認」。

2. 忘記及重設密碼

如閣下未能找回「申請人 ID」，
請透過 hkaee@wwf.org.hk 聯絡
技術顧問 ─ 世界自然基金會香港
分會。

mailto:hkaee@wwf.org.hk
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2. 忘記及重設密碼

iii. 密碼重設連結將發送至
閣下的驗證電郵。點擊
「 RESET PASSWORD NOW

（立即重設密碼）」。
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2. 忘記及重設密碼

iv. 輸入新密碼。

v. 成功更改密碼。
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3. 更改系統設定

點擊右上角之「用戶編號」，將列出更改系統及帳戶設定的選項。
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3.1 更改語言

點擊右上角之「用戶編號」，於
「設定語言」選擇所需之語言。
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3.2 更改聯絡人資料

i.點擊右上角之「用戶編號」
，選擇「更改聯絡資料」。
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3.2 更改聯絡人資料

ii. 點擊「編輯」



16

3.2 更改聯絡人資料

iii. 更改聯絡人資料，完成後按「儲存」。
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3.3 新增聯絡人電郵地址

i. 點擊右上角之「用戶
編號」，選擇「更改
聯絡資料」。
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3.3 新增聯絡人電郵地址

ii. 如學校希望新增聯絡人電郵以外的電郵地址，以登入系統，可於空格內輸入
其他所需的電郵地址。如需輸入多於一個電郵地址，請以逗號( , )作分隔。
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i. 點擊右上角之「用戶編號」
，選擇「更改密碼」。

3.4 更改密碼
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3.4 更改密碼

ii. 輸入現有密碼
及新密碼，完成
後按「儲存」。
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3.4 更改密碼

學校須於獲取系統確認電郵後90天內更改新密碼，

並請留意新密碼的組成要求：

⚠ 最少8位字元

⚠ 包括最少1個大階字母、1個細階字母、1個數字及1個特殊字符
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B. 填寫自我評核問卷／摘要表格
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當學校的「申請狀況」轉為「第一階段-開放填寫」後，
學校可於「評審問卷」欄按「編輯」以填寫問卷／表格。
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系統已自動輸入學校的基本資料。
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學校可在適當的空格填上剔號，並於空格內
輸入所需答案(如適用)。

學校可在適當的空格內輸入
環境教育方案內容。

香港環境卓越大獎(學校界別) 
自我評核問卷

最佳環境教育方案大奬
摘要表格
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1. 目錄 (只適用於香港環境卓越大獎自我評核問卷)

i. 於右下角的功能選單選擇「目錄」。

ii. 點選評審項目，可
直接跳至相應題目。
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2. 上載附件

i. 於右下角的功能選單
選擇「附件」。
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2. 上載附件

iii. 成功上載之文件。

如有需要移除已上載的文件，請
按檔案名稱左邊之垃圾桶符號。

⚠每個檔案大小及總上傳檔案上限為< 50MB

⚠可合併壓縮成 ".zip"格式
⚠如需提交更多數據／資料，或檔案大小超出
系統上傳上限，請將不包含個人資料的檔案上
載至雲端平台，並將連結及學校名稱電郵至
hkaee@wwf.org.hk。

文件檔案名稱例子：

ii. 點擊「上傳附件」，選擇所需之文件，
或將文件由桌面拖曳至網上系統上傳。
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2. 上載附件

總上傳檔案超出上限

上傳檔案超出上限

上傳檔案格式無效

• 未能成功上載附件例子
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2. 上載附件

成功上傳檔案
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3. 儲存問卷/摘要表格

• 網上問卷／表格設儲存功能。

• 建議學校於填寫問卷／表格時定時點擊「儲存」按鈕
，以免資料遺失。
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4. 連線逾時，重新登入

如帳戶閒置15-20 分鐘，將顯示
「帳戶將於5分鐘後自動登出」
的訊息。

若連線逾時，只須輸入密碼，並
按「登入」以重新登入系統。
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5. 證明文件遞交清單 (只適用於香港環境卓越大獎自我評核問卷)

• 證明文件遞交清單列於
自我評核問卷最後部分

• 學校可自行為已預備的
證明文件填上剔號
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6. 聲明 提交問卷／表格前，請閱讀及剔選「參加者聲明」。
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6. 聲明

若在遞交提交問卷／表格前未有剔選「參加者聲明」，
系統將有提示訊息。



36

7. 下載問卷／摘要表格

提交問卷／表格前，學校可按右下角
功能選單中的「儲存」，然後選擇「
下載」按鈕，將已填妥的自我評核問
卷／表格以 WORD 格式存檔。
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8. 遞交問卷／摘要表格

ii. 如確認提交問卷，請按「是」。

注意：學校遞交網上自我評核問卷／摘要表格
後，將不能再更改答案。

i. 完成問卷／表格後，請選擇右下角功能
選單中的「遞交」按鈕。

iii. 成功遞交。



8. 遞交問卷／摘要表格
學校必須回答所有題目，才可成功遞交問卷／摘要表格。

若未完成問卷／摘要表格，系統將有提示訊息。

• 未能成功遞交問卷／摘要表格例子



8. 遞交問卷／摘要表格

• 未能成功遞交問卷例子

如選擇「是」，必須
選擇至少一個項目。

所有題目必須選擇「是／否」
或「有／沒有」。

學校必須回答所有題目，才可成功遞交問卷／摘要表格。
若未完成問卷／摘要表格，系統將有提示訊息。



8. 遞交問卷／摘要表格

• 未能成功遞交問卷例子

如選擇「是」，必須
選擇至少一個項目。

學校必須回答所有題目，才可成功遞交問卷／摘要表格。
若未完成問卷／摘要表格，系統將有提示訊息。
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網上平台開放

• 網上平台問卷／摘要表格現已開放供參賽學校填寫
• 參賽學校網上平台的「申請狀況」已轉為「第一階段-開放填寫」
• 確認電郵已傳送至所有合資格參賽學校



查詢及聯絡

2023 香港環境卓越大獎（學校界別）
技術顧問 - 世界自然基金會香港分會

hkaee@wwf.org.hk

2864 1472
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