附件：
课程考核成绩录入操作流程
（新版教务管理系统）

1.登录新版教务管理系统，选择教师角色。
[image: ]

2.点击成绩—成绩录入（教师）按钮。如下图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]


3.进入如下界面，新版系统课程密码是教师的登录密码。如下图所示：
[image: ]

4.输入密码，点击确定，进入成绩录入界面。如下图所示：
[image: ]

5.修改成绩分项比例的操作
（1）点击左边的橙黄色右拉框，如下图所示：
[image: ]

（2）进入以下界面，如下图所示：
[image: ]
（3）输入分项比例，点击调整比例按钮，保存设置。如下图所示：
[image: ]

6.返回成绩录入界面，成绩分项比例已按设置显示。如下图所示：
[image: ]




7.成绩录入名单顺序调整。
为保证成绩录入学生名单顺序与教师上课点名名单顺序保持一致，推荐进行排序操作。因学分制教学班学生名单受日常学籍异动、多轮选课及其他日常教学管理行为的影响，是动态调整的，故而以下操作并不能保证两项名单完全一致，教师录入成绩时需认真核对。
（1）录入名单顺序设置操作，如下图所示：
[image: ]
（2）推荐顺序：按照序号倒序进行排序，其他默认正序。
[image: ]

8.成绩可逐一手工录入，也可填写模板导入。点击下载模板按钮，如下图所示：
[image: ]

9.下载模板并填入考核成绩。如下图所示：
[image: ]





10.在模板中录入成绩完成后，点击右上角的导入按钮进行导入操作。如下图所示：
[image: ]

[image: ]






11.选择成绩录入完成的模板文件。如下图所示：
[image: ]

[image: ]





12.点击确定，成绩导入成功。如下图所示：
[image: ]

13.导入完成后，成绩显示在主界面。教师需认真核对，确保成绩录入无误。如录入有误，需修改后再次保存。如下图所示：
[image: ]

[image: ]

14.成绩录入核实无误，点击提交，成绩录入完成。成绩提交后，该教学班成绩将处于锁定状态，无法再进行修改操作。如下图所示：
[image: C:\Users\Ideall\Documents\Tencent Files\56869881\Image\C2C\1_RYW36O4H851R{ROM22682.png]

[image: C:\Users\Ideall\Documents\Tencent Files\56869881\Image\C2C\S$MC{_XH1K1W`)3$O{3C13H.jpg]
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