附件：

成绩输入、打印操作步骤

一、课程名称、学时、学分、课程类别、教师姓名核查

1．打开教务秘书系统，选择教学任务——>新学期班级教学任务——>选择“本部”，当前学期为“06-07-1”——>单击确定按钮——>选择班级教学任务维护——>单击确定按钮，系统查询“06-07-1”学期本院系的教学任务。
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2．选择欲查询的班级的教学任务，核对课程名称、学时、学分、课程类别。
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课程类别说明：

A——公共基础课     B——专业基础课   C——专业课

E——公共选修课     F——实践课       G1——专业任选课

G2——专业限选课

3．打开教务秘书系统，选择教学任务——>选择开课情况输入——>选择“本部”，当前学期为“06-07-1”——>单击输入开课信息——>查看课程所对应教师姓名。

二、教师口令查询

打印教务秘书系统，选择学生教师信息——>选择教师信息维护——>单击“成绩输入信息”，便可看到教师成绩输入的口令。

三、教师成绩输入
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打开三江学院主页——>单击行政部门中的教务处——>单击友情链接中的教务系统——>单击登录成绩输入系统
待出现教师所教授课程后，

选中平时、期中、期末合计总评成绩，待出现


后，请选择目前输入的成绩类别，如：输入平时成绩，请选中平时成绩，输入平时成绩所占百分比，然后逐一输入每位学生的成绩。待平时成绩、期中成绩、期末成绩输入完成后，单击计算总评按钮，系统将自动计算总评成绩。计算完毕后，请核查是否完全输入正确，如无误，请单击“结束输入成绩”按钮，完成该班级此门课程的成绩输入。

注：1、所有成绩必须为整数；

2、平时成绩、期中成绩、期末成绩只能用数字表示，不能输入文字，总评成绩栏两者都可以。如果是以五级记分制或合格/不合格记录成绩的，只输总评成绩即可。

3、单击“结束输入成绩”按钮后，系统将提交至服务器，并收回教师该班级此门课程的成绩输入权限，如修改请与各单位教学秘书联系。

四、教务秘书接收WEB成绩

打开成绩管理，单击成绩输入——>选择正常课程成绩输入——>选择按班级方式输入成绩


五、打印课程成绩单

打开成绩管理，单击成绩输入——>选择正常课程成绩输入——>选择按班级方式输入成绩——>单击输入课程成绩，单击欲打印的课程，然后单击“打印按钮”，由任课教师和有关负责人审核签名后交教务处教学行政科（Ⅱ）存档。

如该班中有缓考、免修、旷考、作弊的同学，教师可暂不输入，由教学秘书根据教务处和学工部提供的有关信息分别输入。输入方法：打开成绩管理，单击成绩输入——>选择正常课程成绩输入——>选择按班级方式输入成绩——>单击输入课程成绩——>单击课程名称——>单击输入/修改——>单击是

注：关于缓考、免修、旷考、作弊信息的提供

缓考、免修、公共类课程的旷考信息：由教务处教学行政科提供；

专业类课程的旷考信息由各院（系）自行汇总；

作弊处分信息由学工部提供。


六、打印“班级学期总成绩汇总”

打开成绩管理，单击成绩输入——>选择成绩查询打印分析——>选择按班级方式输入成绩——>单击成绩查询打印——>单击打印班级学期总成绩汇总——>选择打印年级——>点击要打印的班级名称——>点击选择学生——>单击选择——>选择“公共基础课”、“专业基础课”、“专业课”、“专业限选课”、“实践课”——>选择A4纸张——>选择按学号排序、所有类别——>点击班级成绩汇总。
七、打印“学生个人学期成绩”

打开成绩管理，单击成绩输入——>选择成绩查询打印分析——>选择打印班级学生学期成绩——>选择打印年级——>点击要打印的班级名称——>选择有成绩不及格和有缓考学生名单——>在打印成绩单说明中说明：“答疑安排在开学后第一周（2月24日—3月2日）；补考和缓考安排在开学后第二周（3月3日—3月11日）。”

查看学时学分、课程名称，课程类别





选择班级





更改年级





3、输入教师口令





2、选择系部教师





1、选择课程所在系部





4、单击下一步





5、单击欲输入成绩的班号





1、选择年级





2、选择班级





3、选择WEB成绩管理





4、选择班级





5、选择检查输入成绩





7、接收成绩入库





6、选择课程





4、单击保存成绩





3、选择成绩类别





2、选中五级记分





1、选中输入总评成绩
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