ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑΣ ΣΤΟ MYSCHOOL
Για την εισαγωγή της βαθμολογίας των μαθητών στο MYSCHOOL μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε είτε το φύλλο EXCEL που εξάγει ο ΕΠΑΦΟΣ είτε κάποιο που θα φτιάξουμε  μόνοι μας. Το αρχείο αυτό πρέπει απαραιτήτως:

1. Να έχει επέκταση .xls, οπότε αν χρησιμοποιείτε  OFFICE 2007 / 2010 / 2013, πρέπει να αποθηκεύσετε το αρχείο ως «Excel 97-2003 (.xls)». 
2. Να το μετονομάσετε δίνοντάς του όνομα με λατινικούς χαρακτήρες και χωρίς κενά (αν θέλετε, χρησιμοποιήστε κάτω παύλα ανάμεσα στις λέξεις).
Αν το φύλλο EXCEL που έχει εξαγάγει ο ΕΠΑΦΟΣ περιέχει τις βαθμολογίες των τμημάτων, θα υπάρχουν στο αρχείο τόσα φύλλα εργασίας όσα και τα τμήματά σας:
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Αν φοβάστε ότι θα μπερδευτείτε, μπορείτε να ανεβάζετε τη βαθμολογία ενός τμήματος κάθε φορά χρησιμοποιώντας ξεχωριστό αρχείο για το καθένα. Αυτό σημαίνει ότι, αν π.χ έχετε διπλές όλες τις τάξεις (8 τμήματα, από Γ΄ ως ΣΤ΄), θα κάνετε 7 αντίγραφα του αρχικού αρχείου και θα διαγράψετε από το καθένα 7 φύλλα εργασίας, κρατώντας κάθε φορά αυτό που θέλετε. Το καθένα αρχείο θα παίρνει το όνομα του τμήματος (πιθανόν την ίδια τεχνική είχατε χρησιμοποιήσει και κατά την εισαγωγή των μαθητών στο σύστημα). 
Κάτι βασικό: Αν το όνομα του φύλλου εργασίας (όχι του αρχείου) περιέχει γράμμα με τόνο, μετονομάστε το, διαφορετικά είναι πιθανό ότι θα εμφανιστεί μήνυμα λάθους  σαν αυτό: 

''Ε'' - Ε2$'' is not a valid name. Make sure that it does not include invalid characters or punctuation and that it is not too long.
Αφαιρέστε τον τόνο από το γράμμα ή δώστε ένα απλό όνομα π.χ. ΣΤ2 ή ST2.
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Πριν ξεκινήσουμε, χρήσιμο είναι  να προσθέσουμε μια γραμμή ακριβώς επάνω από τη γραμμή των μαθημάτων και να αριθμήσουμε τις στήλες, ώστε να τις εντοπίζουμε εύκολα κατά τη ρύθμιση των παραμέτρων εισαγωγής.  Έτσι, στη στήλη Α αντιστοιχεί το 1, στη στήλη Β στο 2 κ.ο.κ.
Πάμε ΜΑΘΗΤΕΣ – Βαθμολογίες – Εισαγωγή βαθμών ανά τμήμα από αρχείο Excel. Βρίσκουμε το 
αρχείο και κάνουμε κλικ στο όνομα του: 
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Αν το αρχείο περιέχει όλα τα τμήματα, βρίσκουμε το φύλλο που μας ενδιαφέρει: 
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Ορίζουμε από ποια γραμμή ξεκινούν οι βαθμοί των μαθητών.
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Στο παράδειγμά μας, οι βαθμοί ξεκινούν από τη γραμμή 12: 

Ορίζουμε τη στήλη στην οποία βρίσκεται ο αριθμός μητρώου των μαθητών. Στην περίπτωσή μας είναι η στήλη Β δηλαδή ο αριθμός 2, σύμφωνα με τη αρίθμηση που κάναμε προηγουμένως
Οι βαθμολογίες περνιούνται ανά μάθημα. Ας υποθέσουμε ότι θέλουμε να περάσουμε το μάθημα της Γλώσσας.
Ορίζουμε σε ποια στήλη βρίσκεται το μάθημα αυτό. 


Η βαθμολογία της Γλώσσας βρίσκεται στη στήλη  Ε,  δηλαδή στο 5: 

Κατόπιν, στα 4 τελευταία κελιά επιλέγουμε τμήμα, μάθημα, βαθμολογική περίοδο και τύπο βαθμού. 

Πατάμε «Έλεγχος αρχείου» και μετά από λίγο βλέπουμε την προεπισκόπηση της βαθμολογίας του μαθήματος που έχουμε επιλέξει. Αν όλες οι γραμμές εμφανίζονται με μαύρο χρώμα, μπορούμε – αφού κάνουμε έναν τελευταίο έλεγχο – να πατήσουμε «Αποθήκευση». Αν κάποια γραμμή εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα, ακουμπάμε το ποντίκι πάνω της και διαβάζουμε το μήνυμα λάθους που εμφανίζεται. Κάνουμε τη διόρθωση που ζητείται, αποθηκεύουμε και επανυποβάλλουμε το αρχείο για έλεγχο. 
Αν για κάποιον λόγο δεν καταφέρουμε να διορθώσουμε το λάθος και η γραμμή συνεχίζει να εμφανίζεται κόκκινη, μπορούμε να κάνουμε αποθήκευση, γνωρίζοντας όμως ότι ο συγκεκριμένος βαθμός δε θα περάσει στο σύστημα. Μπορούμε ωστόσο να τον καταχωρίσουμε χειροκίνητα μόλις τελειώσουμε με τους υπόλοιπους. 
Για να περάσουμε τον βαθμό του επόμενου μαθήματος (Μαθηματικά στο παράδειγμά μας), αλλάζουμε την τιμή στο κελί «Βαθμός» από 5 σε 6 (δείχνουμε δηλαδή την έκτη στήλη), επιλέγουμε τα Μαθηματικά στο κελί «Μάθημα» και τη βαθμολογική περίοδο. Πατάμε «Έλεγχος αρχείου» κ.ο.κ.
Προκειμένου να καταχωρίσουμε τη βαθμολογία στις ξένες γλώσσες, δε θα επιλέξουμε τα πρωινά τμήματα Γενικής Παιδείας αλλά τα τμήματα Ξένων Γλωσσών που (πρέπει να) έχουμε δημιουργήσει στη Διαχείριση Τμημάτων. Εννοείται ότι στα τμήματα αυτά έχουμε ήδη κατανείμει τους μαθητές (όπως έχουμε κάνει στα πρωινά τμήματα), διαφορετικά η διαδικασία δε θα ολοκληρωθεί αφού το σύστημα δε θα βρίσκει μαθητές για να περάσει τους βαθμούς. 
Η προηγούμενη παράγραφος ισχύει και στην περίπτωση που προτιμήσετε να κάνετε χειροκίνητα την καταχώριση των βαθμών. Φροντίστε επίσης - στις τάξεις Γ΄και Δ΄ - να γράφετε με κεφαλαία ελληνικά, γιατί σε αντίθετη περίπτωση δε θα μπορέσετε να αποθηκεύσετε. 
