
如何完成年度學⽣資訊
更新 



登⼊ Aspen
https://ma-malden.myfollett.com/aspen-login/?deploymentId=ma-malden

點擊此下拉選單選
擇您喜歡的登⼊語
⾔

登⼊您的 Aspen 帳戶

如果您不知道您的
Aspen 登⼊訊息，請
聯繫您學⽣的學校尋求
協助

https://ma-malden.myfollett.com/aspen-login/?deploymentId=ma-malden


⾸先點擊此按鈕開
啟語⾔⾸選項選

單。 

在 Aspen 選擇⾸選語⾔

然後點擊下拉選
單選擇您喜歡的
語⾔並點擊“確

定”。



點擊此按鈕即可開始學⽣
的年度學⽣資訊更新。

開始年度學⽣資訊更新

開啟年度學⽣資訊更新後，請不要點選瀏覽器中的「後退」、「前進」或
「刷新」按鈕。僅使⽤這些說明中指⽰的按鈕進⾏導航



與您的 Aspen 帳戶相關的所有學⽣都將顯
⽰在這裡。 

您需要為每個學⽣單獨完成並提交更新。 

選擇您想要開始的學⽣並點擊“確定”。

如果您缺少應出現在此處的學⽣，請聯絡相
應的學校。

選擇學⽣



第⼀個螢幕上沒有什麼可完成的。若要繼續，請按⼀下“下⼀步”。

如果您想稍後返回⼯作，您也可以在此過程中隨時點擊“儲存並關閉”，但請注意，這不會提
交任何資訊。

開始螢幕



驗證位址：按⼀下「檢視」以
檢視檔案中已有的實際位址。
然後點擊「這個位址正確嗎」
旁邊的下拉式選單來回答「是」
或「否」。如果您的答案
是“否”，請在右側的⽂字⽅塊
中輸⼊您的新地址。

學⽣資訊⾴（第 1 部分）
地址



主要電話號碼：如果您沒有“家庭電話”，請在“家庭電話”欄位和“⼿機”欄位中輸⼊您的
⼿機號碼。

住房/住所：這些問題的答案是可選的。

按⼀下“下⼀步”進⼊下⼀⾴。

學⽣資訊⾴（第 2 部分）
電話號碼



確認現有聯絡⼈資訊：點擊現
有聯絡⼈的姓名以查看和編輯
其資訊。

新增聯絡⼈：點擊「新增」開
啟「新聯絡⼈」表單並填寫資
訊。

聯絡資訊表將在新視窗中開
啟，如下兩張投影⽚所⽰。

家庭/聯絡⼈⾴⾯



無論是更新現有聯絡⼈還是新
增聯絡⼈，⾴⾯看起來都⼀
樣。填寫所有旁邊有紅⾊星號
的欄位。

家庭/聯絡⼈⾴⾯
聯絡資訊（第⼀部分）



無論是更新現有聯絡⼈還是新增
聯絡⼈，⾴⾯看起來都⼀樣。填
寫所有旁邊有紅⾊星號的欄位。

點擊「確定」儲存該聯絡⼈的資
訊並返回「家⼈/聯絡⼈」⾴⾯。

重複此程序以確認或新增任何其
他聯絡⼈。

家庭/聯絡⼈⾴⾯
聯絡資訊（第 2 部分） 



確認/更新現有聯絡資訊並根據
需要新增聯絡⼈後，按⼀下
「下⼀步」進⼊下⼀⾴。

家庭/聯絡⼈⾴⾯



填寫此⾴上所有帶有
紅⾊星號的欄位。將
任何評論或其他資訊
添加到下⾯的⽂字⽅
塊中。

健康⾴⾯（第 1 部分）



填寫此⾴上所有帶有紅⾊星號
的欄位。

資訊共享授權：從本部分的下
拉式選單中選
擇“是”或“否”，然後
在“護理⼈員簽名”⽂字⽅塊
中輸⼊您的姓名進⾏確認。

按⼀下“下⼀步”進⼊下⼀
⾴。

健康⾴⾯（第 2 部分）



同意發布學⽣名錄資訊：這些問題
不是必需的。如果您不同意，請使
⽤下拉式選單回答「否」。

附加協定：這些問題是必要的。使
⽤下拉式選單來表明您的同意。

按⼀下“下⼀步”以轉到最後⼀
⾴。

額外的學⽣訊息



點擊“提交”以完成並提交學⽣資訊更新。

如果將任何必填欄位留空，則會出現錯誤訊息。您可以點擊「上⼀步」返回上⼀⾴輸⼊
所需信息，然後再次嘗試提交。

對於每個額外的學⽣，請再次完成此過程。

提交



謝謝你！


