
學  期  成  績  處  理  流  程 

1.每個階段月考各輸入一個總平時成績(我們有 2次月考，所以共有 2次總平時成績) 

2.每個階段月考各輸入一個階段成績(即月考成績，共 2次) 

3.輸入評語 

4.登記出缺席 

5.檢視成績與評語是否正確 

6.輸出學期成績單 

7.印製學期成績單後檢查核章，送回教務處並登記 

★以下依各要點詳細說明 

1. 每個階段各輸入一個總平時成績  (有 2個階段月考，所以共 2次) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PS：上圖範例是第 1階段新增了 6次平時小考，最後系統會結算一個總平時成績 
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2.每個階段各輸入一個階段成績(即月考成績，共 2次) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.輸入評語 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PS：評語大全電子檔位置：學校首頁→常用下載→教務處 
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4.登記出缺席 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.檢視成績、評語與出缺席日是否正確 
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PS：點選此處可以檢視科任老師是否已將成績匯到教務處 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.輸出學期成績單   PS：請特別注意下圖步驟 2，一定要選對自己年級的標籤 
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PS：需安裝 Liboffice文書處理軟體(學校電腦皆有)才能開啟成績單檔案，如用Word

開啟，可能版面會有亂掉的問題～ 

開啟檔案列印時選擇手送台(如果手送台會卡紙，建議把影印機的 A4薄紙拿出，把厚

紙放進去直接印製！) 
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前往影印機，將厚紙放於手送台後，即可登入列印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PS：請注意厚紙擺放方向 
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7.印製學期成績單後請檢查與核章，送回教務處並登記 ( 如下圖 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


