综合教务系统成绩录入操作说明书
为了让各位老师尽快熟悉成绩录入方式，现将成绩录入方法做如以下详细说明。
一、打开浏览器，在地址栏中输入http://jw.ccmusic.edu.cn（外网）或 http://192.168.7.34（内网）直接进入综合教务系统网上登录界面，如图1所示：
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图1
二、在账号处输入教师号，在密码处输入密码，点击“登录”按钮即可登录进入系统。如发现提示“用户名或密码错误”，可到教务科（主楼101）办公室查询，并妥善保管好您的密码。登录成功后如图2所示：
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图2
注意，退出系统时，请一定点击图2所示的“注销”。
三、成绩系数录入：

1）、点击[image: image3.png]BERA



后进入如图3所示界面，在点击界面右端所示的“成绩录入”之前，请先点击[image: image4.png]FRESERENF A



，完成本学期的课程成绩系数的录入。否则录入成绩时系统会提示您先录入成绩系数。
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图3
2）、点击[image: image6.png]FRESERENF A



，进入该页面后，显示的数据将默认为本学期的数据。点击页面中某门课程后的“录入成绩系数”[image: image7.png]


按钮将进入该课程的成绩系数界面。如图4所示：
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图4
进入该门课程的成绩系数录入后，默认选择的是“选择成绩系数相加必须等于1”，对于我校的所有课程均使用此项，而不允许选择“成绩系数相加可以不等于1”这项。
教务系统成绩的总体构成是：课堂成绩+实践成绩+实验成绩。而这三项成绩均由平时成绩、期中成绩和期末成绩构成：
①录入课堂成绩课程成绩系数时，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为1，实践成绩系数为0，实验成绩为0。至于课堂成绩下面的分项：期中成绩系数一般应为0，平时成绩系数、期末成绩系数则是考查课程分别填写为0.3和0.7，考试课程分别填写为0.2和0.8。平时成绩系数一般对应学生的作业和课堂提问等；期末成绩系数对应期末考试。如图5所示：
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图5
②在录入实践类课程成绩系数时，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为0，实践成绩系数为1，实验成绩为0。如图6所示，对于该类课程，只录期末成绩系数1。
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图6

③在录入实验类课程成绩系数时，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为0，实践成绩系数为0，实验成绩系数为1。如图7所示：
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图7
④对于含课内实验的理论课，教师根据自己实验教学和课堂教学所占比例确定课堂成绩和实验成绩的系数。课堂成绩系数分项系数的录入根据课程要求录入，而对于实验成绩的分项系数，可以只录入期末成绩系数，如图8所示：
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图8
成绩系数录完后点击[image: image13.png][=T2



按钮保存。
另外，系数为0的空格可不填，点击“保存”按钮后，系统将自动生成。
四、成绩录入。

   当成绩系数录入完成并保存后，点击左边的“成绩录入”下的按钮进入成绩录入界面，如图9所示：
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图9
系统默认显示本学期需要录入成绩的课程列表。如果课程太多，可以输入相应条件查询。
例如，需要录入成绩的课程成绩系数如图10所示：
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图10
点击所列课程后的“录入成绩” [image: image16.png]


按钮，即可开始录入该门课程的成绩，进入如图11所示界面：
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图11
首先，请先仔细阅读图11所示处的注意事项；
你必须先维护成绩系数；录入非分数成绩时，请双击成绩填写框！

 总成绩是总评成绩，是通过所维护的成绩系数和录入成绩计算出来的，不能修改。

“暂存”后表示成绩仍可修改，“提交”后表示成绩已不可修改；成绩提交后学生方可在网上查询总成绩。

其次，如果要按照不同的方式来排序该门课程的学生，请选择图11所示处的三个不同链接：[image: image18.png]HEER, FS-




、[image: image19.png]


和[image: image20.png]


即可将该门课程的学生按照以上三种不同的方式升序或降序排列。
最后，系统默认录入方式是“百分成绩”，我们也要求录入“百分成绩”，请不要修改录入方式！如图11所示。

如图10所示的系数，只需录入课堂成绩的平时成绩和期末成绩即可，录完成绩后，点击界面下端的[image: image21.png]


按钮暂存后，“总成绩”将会自动计算，不需要录入。成绩录完暂存且检查所有分数输入无误后，一定要点击界面下端的[image: image22.png]


按钮提交最终成绩。提交后即不能再修改成绩！如图12所示：
[image: image23.png]



图12
对于“未通过原因”和“补考方式”字段菜单的说明：
对于凡是没有参加考试的学生，请直接在“未通过原因”中选择“旷考”。
对于期末考试作弊、违纪的学生，请直接在“未通过原因”中选择“作弊”或“违纪”。
如学生达到取消考试资格条件，请任课老师在期末考试之前先到教务处办理相应学生取消资格的手续，在期末考试后录入成绩时，请直接在“未通过原因”中选择“取消资格”。
对于已办理缓考手续的学生，教务处已在该生成绩的“未通过原因”栏录入“申请缓考”字样。任课教师不可以在“未通过原因”中增加“申请缓考”字样。
只要选择了“未通过原因”中的任何一个，该生的总成绩则都记为0分。
对于以前办理过缓考手续，现在插班参加考试的学生，则该生成绩的“补考方式”显示“缓考”字样。

对于是重考的学生，则该生成绩的“补考方式”显示“重考”字样。

如图13所示：
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图13
五、成绩打印

点击如图11所示成绩录入页面上部的[image: image25.png]TERSEE



按钮，将弹出对话框，如图14所示。
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图14
在教务系统中，任课教师可以将成绩登记表[image: image27.png]77 5Excel | TF5PDF |



格式，保存在自己的电脑中备份。

当点击“打印”后，将会弹出新窗口，如图15所示：
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图15
点击[image: image29.png]AESE



，弹出如图16所示界面，请按照图上所示设置页面边距，如不按图中所示标准设置，打印出来的成绩登记表可能会不完整或不规范：
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图16
设置完成之后，点击图16中的“确定”按钮，然后点击图15所示的[image: image31.png]


按钮，即可完成成绩登记表的打印。

另外，打印好成绩单后请记得签名盖章。
六、总成绩分析表打印

选择进行总成绩分析，点击图11成绩录入页面上方的[image: image32.png]


按钮即可，将弹出如图17所示页面：
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图17
如上图所示，和成绩单一样，任课教师可以按照页面所示将结果另存为[image: image34.png]¥ 9Excel |75 5PDF |54 Text



格式。点击“打印”将弹出如图18所示界面：
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图18
如图18所示，任课教师可以先双击右侧面板的空白处将窗口最大化，然后在空白处输入成绩分析。如果觉得输入不方便，可以将分析表打印出来再填写。

以上是综合教务系统关于教师网上成绩录入的说明。
在录入过程中，如遇到问题，可联系教务科贺艳艳  tel: 64887366。

