成绩录入系统使用说明
1.所有课程的成绩录入操作请从教务处主页“新版教务登录入口”登录。

2.操作流程：录入步骤与原教务管理系统大致相同，教务处主页新版教务登录入口—登录（账号为原系统教师号，初始密码为教师号）—成绩录入—录入系数并保存—录入成绩—提交并打印。

3.具体操作如下：

点击“成绩录入”，通过下面界面的“录入系数”、“录入成绩”按钮来完成系数和成绩的录入。

[image: image1.png]REE

wES

wEFS

REOHDI

EZ3

E

B

FARE

RARE

TR\

601020831

2012201385

=





（1）系数录入

所有课程在录入成绩前需要先确定成绩的录入系数，点击上图“录入系数”图标，进入系数录入界面，如下图：
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系数录入例一

录入系数时一般选择“系数相加等于1”选项。录入系数后要保存（只有录入系数后才能打开“录入成绩”页面），并且如果不保存系数的话将按照原系数计算成绩。

总成绩由课堂成绩、实践成绩、实验成绩等三部分组成，根据具体情况设置总成绩的组成，并填写相应系数。每种类型的成绩又分为平时成绩、期中成绩和期末成绩。各系数默认为0.0（系数为0.0表示该项不存在），如果设置其系数>0.0,则录入成绩时会出现与之对应的输入框，需要录入对应的成绩。录入系数后点击页面右上角的“保存”即可，录入的系数在成绩未提交前可以多次修改。

（2）成绩录入

成绩录入时可以选择一定的顺序进行录入。

成绩录入方式有两种：百分成绩和等级成绩；百分成绩和等级成绩是指最后生成的总成绩的类型。百分成绩的录入直接录入各项对应的分数成绩；录入非分数成绩时，双击成绩填写框选择相应的成绩等级即可。

成绩在录入时可以选择分数或非分数的录入形式，只要确定好系数和录入方式即可参与计算，得出与录入方式相对应的总成绩。

不同阶段的成绩录入对应有不同的成绩单报表状态：“初始状态”、“暂存状态”、“确定状态”。成绩录入过程中或录入完成时先点击“暂存”，核对成绩无误后再“提交”。
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成绩录入例一

特别说明：如果学生已办理缓考手续，在录入成绩时只需录入平时成绩，期末成绩应录入“0”（百分成绩）或者“缓考”（等级成绩），并务必在“未通过原因”列选择“缓考”；如果学生缺考则只需录入“0”（百分成绩）或者“缺考”（等级成绩）；如果学生作弊，直接录入“0”（百分成绩），在“未通过原因”列选择“作弊”。

（3）成绩分析和成绩打印

在录入成绩的界面的右上角的“总成绩分析”、“期末成绩分析”按钮可以进行成绩的分析；通过“打印成绩单”按钮进行成绩打印。

如果点击“打印成绩单”按钮无法打印，请检查是否是浏览器拦截了成绩单打印窗口。
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360浏览器拦截
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Internet 浏览器拦截

如果遇到以上情况，设置为“允许弹出窗口”即可弹出要打印成绩单的窗口。
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点击“打印”，需要安装软件；
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软件安装结束后可以打印成绩单；
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如果打印控件未成功安装，不能在网上直接打印，也可以选择“存为Excel”分页保存后再打印。
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温馨提示：
1.录入成绩时，平时成绩、期末成绩字段成绩不要录反，否则生成总成绩有误。

2.成绩系数录入页面是对每门次课程录入相应的成绩系数，录入后点“保存”，保存后的系数可再次修改。

3.成绩暂存可以多次，但成绩提交仅一次，请务必核对成绩无误后再提交，提交后的成绩不可再修改。如果提交后发现成绩有误则需教师填写“成绩变更单”对成绩进行更改，并按教学事故和差错规定追究相应责任。

4.在成绩未提交之前，须进行成绩单打印报表的预览，在同一班级里，可以选择“系所、专业、班级、学号”排序或“学号”排序等报表预览，以便核实成绩录入。成绩一旦提交就不能修改。

5、教师在录入成绩时，建议选择使用IE（9.0版本及以下）浏览器或者360浏览器。若选择高版本的IE浏览器，需设置后才能正常使用，具体操作如下：
（1）IE 10版本设置方法
在登录教务管理系统之前先单击“兼容性视图”图标
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（2）IE 11版本设置方法
a、单击“设置”—“兼容性视图设置”
[image: image11.jpg]



 b、添加网址http://218.196.240.97

单个学生（毕业生）成绩录入：
因个别毕业生成绩需尽早提交，可在成绩录入界面查询列表中输入“学号”或“姓名”，点击“查询”，在成绩录入界面显示该名学生。准确录入成绩，审核无误后点击界面下方的“提交”按钮。

本提交操作只针对该门课程某个学生成绩提交，提交后不影响其他学生的成绩录入。
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教务管理系统课程成绩录入说明（补充）
目前学校使用教务系统“成绩管理”由课堂成绩、实践成绩、实验成绩三部分构成，其中每一部分又由平时成绩、期中成绩和期末成绩三个子成绩组成。这些组成部分是系统本身所设计的，任课老师可以自定义各部分的内容。具体操作如下：
1．从教务处主页的左边“新版教务登录入口”处登录。

2．登录的用户名和初始密码均为老师的教师号(2014年1月以后进校教师的教师号为一卡通号)。

3．首先填写录入系数，如图1所示点击“录入系数”，请选择：
[image: image14.png]AlE

@ ERFARSIEMLAST 1 O EEMARIINTITET 1





图1

设置课程考试考核总成绩各部分成绩系数：

A．总成绩需要设置三个系数，包括课堂成绩（对应“结课考试成绩”）、实践成绩（对应“过程考核成绩”）、实验成绩（对应“平时考核成绩”），三个系数相加必须等于1。
例如：大学英语总成绩由3部分组成，分别是“结课考试成绩”占总成绩50%，“过程考核成绩”占总成绩30%，“平时考核成绩”占总成绩20%，这样就可以按图2所示设置各部分成绩的比例。
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图2
B.课堂成绩、实践成绩、实验成绩又分别由“平时成绩”、“期中成绩”和“期末成绩”三部分构成。“平时成绩”、“期中成绩”和“期末成绩”根据课程考核需要教师可以自定义相应的含义，这样教务系统一共可以记录9种考核方式。课堂成绩、实践成绩、实验成绩的每3个小部分系数相加分别等于1。

比如：《大学英语》的课堂成绩（即“结课考试成绩”）=期末考试成绩（100%），实践成绩（即“过程考核成绩”）=口语听力成绩（40%）+作业（30%）+期中考试成绩（30%），实验成绩（即“平时考核成绩”）=出勤率（50%）+课堂表现（40%）+早读（10%）。这样可以按图3所示进行设置。
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图3
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