1、登陆系统后点击成绩登记，您本学期带课情况就会显示在界面上，然后点击生成模板。
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2、生成模板后，点击下载模板，将学生名单下载到电脑上。
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3、打开下载的模板，如果模板中不缺少学生，则转到4。如果选课学生的名单不全，只需要将缺少学生的名单补在后面即可，具体操作如下：
步骤一、选中小班号和学号，点击右键，选中设置单元格格式。
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步骤二、将格式设置成文本。
[image: image4.png]IO ®EE B MO #Re IR HE
NEEHRASQIPE S BB 9

1 - A NS

BiE | Bx
I
HES

ENRRTAENS » BFEH
TANE.





步骤三、将缺少学生名单补在后面。
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4、点击上传成绩，选择填写好成绩的文件，然后点击上传。
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5、如果格式正确，则显示数据导入中。如果格式有问题，则会有相应的提示，然后请仔细核对格式。
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6、上传成功后弹出上传名单。
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7、检查无误后提交成绩。
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8、点击查看、打印成绩单。
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