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校務資訊系統-學生成績輸入 

 

系統路徑：校務資訊系統/教師課務/學生成績輸入(一般教師) 

一、 進入成績輸入畫面，點選欲輸入成績之科目之「成績輸入」按鈕，即可輸入成績。 

（一） 成績輸入學生身份共 3 種一般生、隨班附讀、校際生。 

1. 一般生：本校在校生。 

2. 隨班附讀：推廣教育報名學分班隨班附讀生。 

3. 校際生：他校校際選課生。 

 

二、 成績輸入、匯出及匯入。 

♥ 貼心小提醒：成績輸入欄位如果太小，可關閉目錄欄位，其欄位即可變大。 

 
  

← 按這邊關閉目錄欄位 
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（一） 手動逐筆輸入 

1. 點選學生行列即出現輸入成績空格(下圖藍框反白處)，可逐筆輸入學生成績；只有已設

定「考試配分項目」之項目可輸入成績。 

 

 

（二） 匯入、匯出方式 

1. 全部項目成績一起匯入 

（1） 先按下「匯出 EXCEL」按鈕匯出檔案，檔案存檔請注意： 

 檔名中、英文皆可，不可使用符號。 

 須另存為 EXCEL 檔案(不限版本)。 

 將 Excel 的 Sheet 命名為 0 才能匯入。 

（2） 依「考試配分項目」輸入成績，分數須為 0-100，並為整數。 

 

（3） 先按下「匯入 EXCEL」按鈕，選擇要匯入的檔案，一定要確認檔案類型為 EXCEL 檔案

才能匯入。 
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2. 單項成績匯入 ★用於使用讀卡機後產出之成績檔案★ 

（1） 新版答案卡產出之成績檔案，僅保留「學號」及「分數」2 個欄位。（「分數」之

欄位名稱要修改為「成績」） 

 

（2） 舊版答案卡產出之成績檔案需先將表頭更改為「學號」及「成績」2 個欄位。 

 

 

 

（3） 匯入檔案範例，一定要確認檔案類型為 EXCEL 檔案，且將 Excel 的 Sheet 命名為 0

才能匯入。 
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（4） 選擇要上傳的「考試配分項目」。（僅可選擇「成績比例分配」項目） 

 

（5） 上傳完畢後暫存成績即可。 

 

三、 成績暫存、清除與送出 

1. 暫存成績異動： 

點選序號欄位前的「□」，可全選也可以分別點選要上傳成績的學生名單。成績輸入完畢後

可先按下「*暫存成績異動」按鈕暫存成績。 

2. 送出結算成績(用於期末送出整學期成績)： 

學期結束成績確認無誤後即可按下「*送出結算成績」按鈕送出成績，送出後即無法更改成

績。送出前務必確認成績無誤，送出後學生即可於「學生資訊系統」查詢成績。 

3. 清除暫存成績(清除後無法復原成績)： 

（1） 點選序號欄位前的「□」選擇要刪除成績的學生，後按「*清除暫存成績」按鈕清除

暫存成績，須留意成績清除後無法復原；另「送出結算成績」後也不可使用此功能清

除成績。 

（2） 本功能僅可清除當次輸入但未暫存之成績，清除後成績資料復原為上次暫存之成績資

料。 
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