
Created 10/4/16; D. Bolen 

 

BANNER XE IMPORT FACULTY GRADE ENTRY 

1. Once logged into Banner XE – through the link on the Faculty Services tab of Banner Self‐Service – click on the 

Midterm Grades or Final Grades tab, as needed. 

 
 

2. Click on the row of the class you wish to grade: 

 
 

3. The roster of registered students will appear at the bottom of the screen: 

 
Note:  On the Midterm Grades screen, you will only see a column for Midterm grades.  However, on the Final 

Grades screen, you’ll see the midterm grades previously entered as well as a column for entering final grades. 

 

4. From the Tools drop‐down at the top right of the screen, choose Export Grade Template: 

 
Note:  If the options in the drop‐down are grayed out, then grading for that term is not yet available. 

 

5. The following box will appear.  Select your desired format and click Export: 
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6. The spreadsheet will open in Excel and you can type the grades in the Midterm Grade or Final Grade column, as 

needed.  Save the spreadsheet to your Desktop, or desired location. 

 
Note:  Leave the Last Attended Date, Incomplete Final Grade & Extension Date columns blank. 

 

7. When you’re ready to import your grades, on the grade entry screen, choose Import from the Tools drop‐down.

 
 

8. The following box will appear.  Click the Choose File button.

 
 

9. Navigate to the file you saved containing grades and click open.  Your file name should appear in the box.   

Click Next at the bottom right corner of the box. 
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10. On the next screen, review the file you chose, then click Next. 

 
Note:  If your file contains a header row, make sure the My Spreadsheet Has Headers box is checked. 

 

11. If you used the exported Excel spreadsheet from XE, then the columns should be already mapped correctly. 

  
Note: If not column mapping doesn’t default, a minimum of Term Code, CRN, Student ID and Midterm/Final 

Grade columns need to be mapped. 
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12. The next screen provides a final check before importing.  Click on the Import button. 

 
 

Note:  Check the bottom of the screen, if there are any errors mentioned you can use the Download the 

Validation Report link to see what’s wrong. 

 
 

The Validation Report opens in Excel and indicates the specific errors: 

 
All columns of data you are imported MUST BE FORMATTED AS TEXT. 

You will need to correct any errors in your saved spreadsheet and start the import process again. 
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13. If all of the grades were successfully imported, you’ll see the following: 

 
 

14. Click Finished to return to the main grading screen. 


