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一、 系統開放時間說明 

 
1. 教師登入系統將告知相關日程:一般課程上傳起迄、超過後延遲繳交扣圖儀費計

算日期、因學年期轉換轉檔階段的暫停服務日期，以及學期內可上傳的關閉截

止日。 

2. 期望老師以系統上傳成績，減少抄寫、重複登錄及紙本簽名送出。 

 
二、系統說明 

1. 本系統提供教師線上輸入學生成績，所有傳送資料均以 SSL 加密處理，以確保 

成績資料於網路上傳送之安全。 

2. 本系統「成績登錄」共分成兩種方式，請 2 擇 1 操作 

(1)  下載「成績試算檔 (Spreadsheet)」編輯後再上傳匯入。 

(2)  線上直接登打成績。 

3. 不論是使用成績試算檔 (Spreadsheet)編輯後再上傳匯入，或是線上登打成績，
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都需進行「成績確認」之動作，線上完成驗證，透過系統將成績傳送至註冊組。 

4. 成績上傳流程： 

 

 
 
三、 成績登錄系統操作 

1. 方式一：使用成績試算檔 (Spreadsheet)編輯後再上傳匯入 

(1)  登入系統後，選擇欲登打成績的科目 
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(2)  於成績試算檔下載 CSV、XSL(Excel)、ODS(OpenDocument)格式的檔案 
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(3)  編輯成績試算檔 

依所下載的格式自行選擇適當的編輯程式後，將成績分數填上成績欄位 

CSV => Excel、LibreOffice Calc等… 

XSL => Excel等.. 

ODS => LibreOffice Calc、OpenOffice Calc等.. 
 

 
 

建議維持「學號」、「姓名」、「成績」三個欄位的順序，以免上傳失敗！ 
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(4)  上傳成績檔：將登打好的成績試算檔檔案上傳 
 

 

 

                     選取檔案後，點選 按鈕 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  若出現此圖，表示上傳成功 
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(5)  上傳成績檔：自訂學號與成績欄位順序 

預設欄位第 4 欄紀錄學號，第 6 欄紀錄成績 

若 成績試算檔 為點名單或自行統計整理過的格式，需正確提供 

「學號」與「成績」紀錄的欄位次序，參考如下說明： 
 

若上傳檔案順序與原先不同，請點 
選 
「設定匯入欄位 Set import fields」 

 

 

 

 

 

 

 

 
會先出現提示訊息： 

 

 

依上傳檔案的 

工作表 位置 
學號欄位 位置 
成績欄位 位置 
輸入後，再上傳 
 

(請注意，設定後除非登出、關閉瀏
覽器再登入，或重新設定讀取欄位，
不然於此瀏覽器登入階段，下次上傳檔
案的欄位解析順序將依前次上傳的設
定) 
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欄位順序請由 1 開始計算，依此類推 

若檔案存在多個工作表，同樣由前往後，由 1 開始計算，依此類推 
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2. 方式二：線上登打成績 

(1) 登入系統後，選擇欲登打成績的科目 

 

(2) 點選「成績登錄 Enter grades」的按鈕 
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(3) 輸入成績： 

  將成績輸入於下方欄位中，輸入完畢後，務必按下「成績暫存」 

  來確保資料已經先行存檔，在成績確認之前仍可修改。 
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四、 成績確認系統操作 

1. 成績上傳完畢或輸入完畢後，至 STEP2：成績確認 

2. 選擇要確認成績的科目，點選成績確認按鈕 
 

 

 
 

點選成績確認後，先行預覽暫存的成績(可直接修改)，再點選「成績確認 Confirm grades」 

 

 
 

 

                                                                     點選確定，前往確認勾選的畫面 

 

   2 

   3 

   1 
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3. 成績確認步驟： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：已經確認的成績將不可再修改 
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確認成績送出，系統跳出訊息詢問，請老師再次確認，成績是否不再更改? 

 
 
若確認成績不再修改，將寄送驗證碼至授課老師於人事室預設信箱，亦可選填第二信箱，點擊

「信箱驗證」，並至信箱收信取得驗證碼後，返回系統輸入驗證碼後點選確認。 

 

 



14  

  
  

   驗證碼信件範例: 
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輸入驗證碼，成績確認成功，出現部分成績尚未確認/全部成績已確認訊息。 
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已確認之成績已送至註冊組，無須再列印紙本成績紀載表。 

 

若當學期成績申請異動者，請填寫「成績更正申請書」，點選報表下載，並列印「成

績紀載表」當附件。 

 

4. 當所有負責的科目成績接確認完畢，即可看到以下畫面。 
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五、 下載報表留存操作流程 

1.至 STEP3：下載報表留存 

點選「下載報表留存」按鈕，即可以下載並請教師自行留存成績記載表。

(此成績紀載表 PDF檔，為成績更正時附件用。) 

 

  
 

  

   2 
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2. 學期成績記載表樣式 
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六、 查閱成績統計操作流程 

1. 在主畫面中點選成績統計：查閱 View 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 該科目成績統計圖表 
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