
Uploading Grades from an 
Excel File in myOleMiss

Help & Instructions
September 2014



Place student numbers 
in the first column.

Place grades in the 
second column.

If you wish, place absences
in the third column.  
Absences are optional.

For midterm grades, if you wish, place 
notes in the fourth column.  Notes are 
only relevant for midterm grades and 
are optional.



Choose “Save As”



Save grades as a tab‐
delimited text file.  You 
may be warned about 
losing formatting.  Click 
ok.



Choose the 
appropriate 
Upload Grades 
option.



Browse to your computer 
and choose the file that 
you just saved.  Select 
“Upload File.”



The system will fill in student name, grade status, and 
grading scale.  Check the results and optionally make any 
changes to grades or absences.  Once you are satisfied, 
select In Progress or Complete and press “Submit Grades.”

A notes column will appear 
here for midterm grades.



Pay close attention to any errors that are reported.  If you 
submit an I grade then you will need to provide the due date 
and completion requirements using the Online I Grade 
Assignment form available from the View or Submit Grades  
screens in Class Rolls and Grades.


