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1Campus  教師成績登錄  操作手冊 

這份手冊怎麼用？  第一次使用請依「完整流程」由上往下操作；熟悉後可直接依下方主題快速查找。 

 

一頁看懂完整流程（點選流程名稱或頁碼，可直接跳至該頁） 

STEP 

1 

登入 1Campus，選擇授課班級與科目  〔第 2 頁〕 

先確認班級、科目與學生名單是否正確。 

 

STEP 

2 

依課程類型設定「平時評量」 

一般科目：第 3 頁；實習／多元選修：第 6 頁 

 

STEP 

3 

登錄平時成績並儲存  〔第  8 頁〕 

成績輸入完成後，務必按右上方「儲存」。 

 

STEP 

4 

複製評量設定   

需要時：複製評量設定〔第 7 頁〕；Excel 輔助作業〔第 9 頁〕 

 

STEP 

5 

帶入已試算完成的平時成績  〔第 10 頁〕 

由「批次」選擇「帶入平時成績」。 

 

STEP 

6 

代入試算成績 → 學期成績  〔第 11 頁〕 

期末必做；有試算成績不代表學期成績已完成。 

 

STEP 

7 

檢查、儲存、匯出、列印、簽名繳交  〔第  12 頁〕 

依行事曆規定期程繳交 A4 紙本至註冊組。 

期末最重要「學期成績」欄一定要有成績。試算僅供參考，不代表完成。 
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開始前｜先確認你是哪一種課程 

課程類型判斷 

課程類型 平時成績請選擇 

一般科目 【平時評量】 

實習科目 【實習／多元選修（平時成績）】 

同科多元選修／跨選科目 【實習／多元選修（平時成績）】 

不考定期評量、期末統一評分之科目 

（如國文寫作、英語會話等） 
【實習／多元選修（平時成績）】 

登入與選擇授課班級／科目 

STEP 

1 

學校首頁 → 右方九宮格 → 

【1 CAMPUS 智慧校園服務平臺】 

登入個人帳密後進入系統。 
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STEP 

2 

進入系統 → 找到【成績輸入】 

即可看到本學期應繳交之科目及成績。 

 

 

STEP 

3 

點選下拉式選單，選擇本學期授課班級與科目 

請先確認科目、班級及學生名單。 

 

 

名單有誤怎麼辦？ 

如發現「科目、班級或學生名單」有誤：日間部請洽註冊組長；進修部請洽進修部教務組長確認。 
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PART 1｜一般科目：設定「平時評量」 

新增平時評量之分項成績 

STEP 

1 

找到任課班 → 點選【平時評量】 → 右側【編輯評

分項目】 

 

 

 

STEP 

2 

在「平時評量設定」新增評分項目 

可自訂評分名稱及該次評分項目之權重；全部設定完成後

按【儲存】。 
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STEP 

3 

確認評分項目已出現在成績畫面 

設定完成後，畫面上方會出現各分項成績欄。 

 

 

 

設定原則  「評分項目名稱及權重」請教師依自身授課需求設定；設定後再進行平時成績登錄。 

 

  



國立員林農工｜1Campus 教師成績操作手冊 

第 6 頁 

PART 2｜實習／多元選修／期末統一評分之科目： 

設定「平時評量」 

STEP 

1 

在【平時評量】選擇【實習／多元選修（平時成績）】 

再點選右側【編輯評分項目】。 

 

 

判斷是否設定成功系統畫面必須出現「試算」欄，才代表設定成功，也才能儲存教師輸入的各項成績。 

 

STEP 

2 

完成設定後，確認畫面出現【試算】欄 

看到「試算」後，才可視為設定完成並進行後續成績帶入。 

 

 

再次提醒  沒有看到「試算」＝設定尚未完成；請勿直接進入後續帶入成績流程。 
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PART 3｜快速設定：複製評量至其他課程 

已設定好的平時評量，可直接複製 

若多個班級使用相同的平時評量分項，不必逐班重建，可直接複製既有設定。 

STEP 

1 

在「平時評量設定」下方點選【複製評量至其他課程】 

 

 

STEP 

2 

在對話框中勾選想複製的課程 →【儲存】 

請確認勾選的是正確班級、科目及評量類型。 

 

 

使用前確認  複製功能適合「評分項目與權重相同」的課程。完成後仍建議逐班確認設定內容。 
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PART 4｜平常使用：登錄平時成績 

依課程類型進入正確的成績頁面 

課程 請點選 

一般科目 【平時評量】 

實習科目／多元選修 【實習／多元選修平時成績】 

STEP 

1 

在已設定好的評分名稱下輸入成績 

 

STEP 

2 

登錄完成後，按右上方【儲存】 

未按儲存前，不要直接離開頁面。 

 

 

務必儲存  每次完成成績登錄或修改後，都要按【儲存】。 

 

  



國立員林農工｜1Campus 教師成績操作手冊 

第 9 頁 

PART 5｜Excel 輔助作業 

產生平時成績 Excel 檔 

STEP 

1 

平時成績評分設定完成後 → 點選【匯出報表】 

系統即可產出 Excel 檔。 

 

 

將 Excel 某一列成績匯入評分項目 

STEP 

2 

點選右側【批次】下拉式選單 

可選擇將 Excel 內某一列成績直接匯入指定評分項目。 

 

 

操作提醒  匯入前請確認 Excel 欄位與系統評分項目相符，避免將成績帶入錯誤欄位。 
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PART 6｜帶入已試算完成的平時成績 

將平時成績帶回成績管理 

STEP 

1 

回到首頁【成績管理】 

 

STEP 

2 

點選【批次】 →【帶入平時成績】 

系統會自動帶入已試算完成的資料；請依畫面 1 → 2 順序

操作。 

 

 

確認重點  帶入後請檢查各欄成績是否正確，再進行期末學期成績處理。 
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PART 7｜期末必做：處理學期總成績 

這一步不能漏  請點選【批次】→【代入試算成績 >> 學期成績】。 

學期成績欄一定要有成績；「試算」僅供參考，不代表完成。 

 

STEP 

1 

【批次】 →【代入試算成績 >> 學期成績】 

完成後，確認「學期成績」欄已出現成績。 

 

 

STEP 

2 

初步檢視學期成績 

教師可在【學期成績欄】微調學生成績；亦可不微調，確

認後直接儲存。 

 

STEP 

3 

按下【儲存】後，再次檢視每位學生學期成績是否

合理 

 

 

小數點不用手動處理  學期成績欄出現小數點時，系統最後會自動四捨五入取到整數位，教師不需主動手動改

為整數。 
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PART 8｜匯出、列印、簽名與繳交 

完成學期成績後的最後流程 

STEP 

1 

確認每位學生學期成績正確無誤 

 

STEP 

2 

點選【匯出報表】 → 勾選【匯出課程成績】 →

【匯出】 

 

 

STEP 

3 

列印報表 → 教師簽名 

列印時，比例請選【將工作表放入單一頁面】。 
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STEP 

4 

依行事曆規定期程，將 A4 紙本繳交至註冊組留存 

 

期末送出前檢核表 

□  已執行「代入試算成績 >> 學期成績」 

□  每位學生「學期成績」欄都有成績 

□  已檢查學期成績是否合理 

□  已按【儲存】 

□  已匯出【課程成績】 

□  列印比例已選「將工作表放入單一頁面」 

□  報表已簽名 

□  已依行事曆期限繳交註冊組 

操作疑義  本資料如有未盡事宜或操作流程有疑義：日間部請洽註冊組長；進修部請洽進修部教務組長確認。 

 


