成绩录入操作手册

一、操作路径：成绩-成绩录入【教师】
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选中可以录入的成绩，单击下方的“确定”按钮（如果是“锁定”状态，请联系学院教科办解锁）。
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二、进入录入界面后，可以看到教学班的所有学生，录入详细步骤如下：
1. 首先必须设置成绩分项的比例和级制（点击页面最左边橙色的分隔条）。
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如下图所示：设置成绩分项比例后，单击“调整比例”按钮保存；成绩分项录入级制默认为“百分制”，如需调整，下拉框选择级制后，单击“调整级制”按钮保存。
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2. 设置完上述“分项比例”和“录入级制”后，即可开始录入成绩，系统自动根据比例折算总评成绩；如果有缺考、违纪等特殊情况，右边备注里选择对应选项。成绩可以多次保存，但必须教学班所有学生成绩录入完整后才能提交，中途离开或者中断操作的，必须及时保存成绩。
注意事项：1.左上角“总评转换成”后的下拉框用于设置总评成绩的级制。
          2.自动保存时间可以选择或自定义，建议录入10~20条成绩后，即单击一次“保存”按钮，进行手动保存。

[image: image5.png]0 I L

T -Yr

SR [3B0]

EEER HENHSESRFZ2F5) SH—834T(6-198)
it 22 v
= HR L F=h =EL SPHE (40%)
1 EEn 20211 0004 TS £
2 mEm 202110 05 m
3 mEn 20211 1006
4 mEm 2021 0020
5 mmm 2021 0024 [
6 mmm 20211 028
7 RN 20211 032 L]
8 mmm 2021 50036 n
9 mmn 2021, 80043 Forst

FEAK 81

NEE L EF | LEx | ARESFHERTED | A TEIIE & RBSFIED | & TH
SIEE 0NN ONHH ©I08H CEEL 0205

E= 3
7

3





3. 所有学生成绩录入完整并确认无误后，单击“提交”按钮即可上传最终成绩（提交后不能再修改成绩）。提交后，可打印“成绩登记表”和“试卷分析报告”。右上角4个按钮解释如下：
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	试卷分析班级打印：按行政班打印“试卷分析报告”。

	行政班打印：按行政班打印“成绩登记表”。

	试卷分析打印：按教学班打印“试卷分析报告”。

	打印：按教学班打印“成绩登记表”。


注意事项：上述报表可以直接打印、导出成PDF或excel文件等。
三、任课教师提交成绩后，发现录入错误需要修改的：尚在成绩录入时间内的，联系开课学院教科办退回；如成绩录入时间已结束的，按“成绩更正”程序由老师线上提交更正手续进行办理。

