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教務系統成績上傳簡易操作手冊 
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一、 放大螢幕的字體 
 

 必須使用 IE 7.0 或者 Firefox 3.0 以上的版本才可以縮放螢幕字型，

執行下面步驟前，請先檢查瀏覽器的版本。 

 操作步驟： 

1. 按住 Ctrl 鍵不放 

2. 滾動滑鼠中間的滾輪 

3. 調整自己適合的字型大小 

 

 
 

二、 按鈕的功能說明 
 

在成績上傳的功能中，提供了一些功能的按鈕，這些功能按鈕都位於每一

個學生成績名單畫面的最下方，讓使用者可以按下功能按鈕，進行各項的 

操作， 以下分別說明各個按鈕的功能： 

1.   按鈕：「儲存」按鈕是儲存目前所輸入的成績。 

2.   按鈕：成績輸入以後，必須按「上傳成績」按鈕才會將輸入的

成績和已經儲存的成績上傳到教務系統中。 

3.   按鈕：此按鈕的功能是提供使用者先「公告成績」給同學檢視，

如果沒有錯誤才上傳到教務系統，當按下此按鈕以後，學生可以登入教



3 

務系統中，看到使用者儲存的成績。 

4.   按鈕：此按鈕提供使用者利用系統中的E-mail功能來通知學生。 

三、 成績上傳 
 

 成績上傳截止至日為：「學期考試後一週」，敬請老師準時上傳成

績。 

 系統提供「部分成績上傳」的功能，可選擇批次上傳所有學生成績

或針對特定學生進行勾選後，個別上傳(系統需設為全部勾選)。 

 操作步驟： 

1. 點選「成績管理成績上傳/試算再選擇學年學期」，如下圖所示： 

 

 
 

2. 點選「上傳成績欄位中的   小圖示」，如下圖所示： 
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3. 輸入學生成績： 

當點選「上傳成績」欄位的小圖示以後，會出現學生的名單，請輸入要

上傳的學生成績，如下圖所示： 
 

 

4. 上傳成績： 

輸入完要上傳的學生成績以後，接著按「  」按鈕，如下圖所示： 
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5. 確認上傳成績： 

當完成上一個步驟，此時會再出現學生成績名單，請使用者再確認上傳

的成績是否正確？使用者確認所輸入的成績確定沒有錯誤，就可以按 

「確定上傳」的按鈕，如下圖所示： 
 

 

6. 上傳成功的訊息： 

當上傳成功以後，系統會出現上傳成功的訊息，如下圖所示： 
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四、 儲存及公告成績 
 

系統規劃設計時，提供使用者可以按「 」按鈕將輸入的成績暫時儲存

起來，核對成績是否有誤，如果有錯誤還可以再修改，修改正確以後再上

傳到教務系統。然而，儲存的成績尚未上傳到教務系統中，也不會被學生

看到。如果使用者想要讓學生可以看到儲存的成績，還需要按下「 」

的按鈕，當按下「 」按鈕以後，在右上角會出現「成績已公告
1
」的 

 

警告訊息，此時學生只要登入系統可以看到使用者所儲存的成績。以下 
 

分別弻明「儲存成績」及「公告成績」的操作步驟： 

 

     儲存成績：當使用者輸入完學生成績以後，可以按下「 」按鈕來 
 

儲存輸入的成績，實際操作步驟如下圖： 
 

 

 

 
 

1                系統預設值是不會主動「公告成績」，需要使用者自行按「公告成績」按鈕，才會公 

告這一個科目的成績。 



7 

 

 
 

 

 

當儲存成功，按下「回成績護頁」按鈕以後，在成績狀幠的欄位中會顯 
 

示「已儲存/未上傳」的字樣，如下圖所示： 
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     公告成績：輸入完成績以後，不需要儲存，可以直接按「  」按 
 

鈕來公告成績，使用者按下「 」按鈕以後，系統會自動將輸入 
 

的成績儲存起來，同時在右上角會出現「成績已公告」的訊息，另外， 
 

如果使用者要取消公告成績的功能，可以按下「取消公告」的按鈕來取 
 

消公告，實際操作步驟如下圖所示： 
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五、 列印點名冊/成績記分冊 

     學醸 1/3 以前，同學還可以退選課程；同學亦可能於學醸醸間辦理 
 

休、退學，則成績記分冊會因此而異動，請使用者務必於上傳成績 
 

以前再更新成績記分冊。 
 

     操作步驟： 

1. 登入系統以後，點選「成績廛理->成績上傳/試廟 ->再選擇學年學 

醸」，如下圖所示： 
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2. 系統醚供兩廕檔案格式讓使用者列印「點名冊」或「記分冊」，使用 

者可以點選「點名冊」或「記分冊」欄位中的 

如下圖所示： 

   或 小圖示， 

 

 
 

3. 點選後會出現該科目的學生名酀，請再點選「列印」按鈕，如下圖所示： 
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4. 點選以後會出現列印的視窗，請按下「確定」按鈕列印成績名冊，如 

下圖所示： 
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六、 下載成績記分冊的電子檔 

     醚供給使用者下載 Excel 來計廟學生的成績。 
 

     成績記分冊會學生學籍狀幠的異動而異動，請使用者務於「醸末考 
 

以後」再次更新之前所下載的成績記分冊，以免遺庛學生成績。 
 

     使用 Microsoft 公司 IE(Internet Explorer) 瀏覽器的使用者，在下載 
 

Excel 檔案時，會出現安全的警告訊息，請點選「是」的按鈕來同 
 

意下載檔案。 
 

     操作步驟： 

1. 登入系統以後，請點選「成績廛理->成績上傳/試廟 

學醸」，如下圖所示： 

 

->再選擇學年 
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2. 請點選「記分冊」欄位中的   小圖示，如下圖所示： 
 

 

3. 點選後會出現如下圖的視窗，請點選「開啟」或「儲存」選項： 
 

 

4. 點選後如果出現安全性警告的訊息，請點選「是」按鈕，如下圖所示： 
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