华南师范大学课程成绩录入操作流程

一、系统登录
方式一：登录学校综合服务平台，在“常用应用”中点击“教务信息服务平台”，将自动登录到新教务管理系统。
     方式二：直接登录新教务管理系统，登录地址：https://jwxt.scnu.edu.cn。（推荐使用谷歌浏览器）。打开系统之后，输入用户名和密码。
      用户名：四位工号
密码：身份证号码后六位（最后一位为字母x的，用大写字母X登录）
初次登陆系统之后系统会提示修改密码的。登陆系统后可以自行修改密码，但请注意，修改密码后请妥善保管密码，新教务管理系统就算是超级系统管理员也没办法查到密码的。

二、修改教师个人成绩录入密码接收邮箱地址
路径：信息维护——个人信息修改申请
第一步，点击右上角“申请”
[image: ]

	第二步，点击选择“教师通讯信息”标签；
	第三步，在“电子邮箱”处录入正确的邮箱地址，提交申请即可。


三、成绩录入
1. 路径：成绩——成绩录入【教师】。
2. 选择相应课程（请注意选择正确学年学期的课程），输入“课程密码”（已发送到任课老师电子邮箱），点击“确定”进入成绩录入界面。
[image: C:\Users\蓝Shirley\AppData\Roaming\Tencent\Users\472584020\QQ\WinTemp\RichOle\{M5[2J`$TICS]JO_H9}T`J1.png]
如无特殊情况，请默认按“正常教学班成绩录入”进行，不要点选“提前批次成绩录入”。
如果选了“提前批次成绩录入”的话，提交完成绩后需要联系开课学院教务员审核通过，成绩才能生效。
[image: ] 



3.设置成绩录入方式和百分比：
[image: ]
[image: ]
在左边点击“当前课程成绩分项阶段信息”，设置成绩记分级制（百分制、五级制、二级制）、平时成绩所占比例，期末成绩所占比例等，设置完成点击“调整比例”或“调整级制”。
	
请注意：1、请在录入成绩前慎重选择成绩记分级制，不要在成绩录入过程中更改，否则已录入成绩将被清空。
        2、为避免计算混乱，分项成绩和总评成绩的级制请保持一致。
        3、原则上，第二类课程（实践研习Ⅰ）的成绩记分级制均为“二级制”，成绩录入“通过”或“不通过”。

   
4.录入具体成绩：
方式一：通过下载Excel模板在线下录入成绩后，再把成绩导入教务系统网页。
[image: ]
请注意：不要改动成绩模板里的学生名单和成绩分项，否则可能上传不成功。

方式二：直接在网页上逐项输入平时成绩、实验成绩、期中成绩、期末成绩等，点击“保存”，系统自动生成总评成绩；
	 如果没有平时成绩，一定要录入期末成绩，同时把比率中的平时设置为0，期末设置为100，因为试卷分析报告是按照期末成绩来进行统计的。

   
[bookmark: _Hlk168388971]5.在线填写“试卷分析表”：
教师录完成绩后点击左边边框进行试卷分析表填写。请注意，成绩录入系统中“试卷情况分析”各栏目均为必填项，须填写完成后才能提交成绩。任课教师请根据文字说明进行填写，填写过程如有疑问请联系质量科卜老师85216107。
[image: ]

[image: C:\Users\蓝Shirley\AppData\Roaming\Tencent\Users\472584020\QQ\WinTemp\RichOle\9W~2T)YAOU]7{9IR$S2WUF7.png]

6.成绩提交：确定成绩输入完毕、准确无误，填写完成试卷分析表内容后，点击右上角“提交”。
请注意：新系统不会在成绩保存后五天内自动提交成绩，请老师一定要在成绩录入开放期间自行提交成绩，不“提交”成绩的话学生查看不到成绩。

7.课程成绩单打印：成绩提交以后，点击右上角“打印”。进入打印页面可以在右上角选择“打印”或“输出”成绩单。
[image: ]

8.试卷分析表打印：成绩提交以后，点击右上角“试卷分析打印”。进入打印页面可以在右上角选择“打印”或“输出”试卷分析表。[image: ]
四、其它常见问题解答
1.查询和打印往年课程成绩和试卷分析表：
路径：信息查询——教学班成绩查询
选择课程所在学年学期，点击“查询”可以找到相应课程记录；选择相应课程记录，可以查看、导出、打印课程成绩和试卷分析表。

2.成绩录入自动保存：建议老师在录入成绩的时候，每录入一定数量的学生成绩（如20个或者40个）就点一次“保存”，以避免出现在成绩录入过程中因网络中断导致最终所有成绩都保存不了的情况。
系统默认的自动保存时间设置为每10分钟自动保存一次。老师可以根据个人需要设置保存时间间隔。

3.如何在成绩录入页面调整学生名单排序？
    按照下图指示操作，调整排序设置后按“确定”即可。
[image: C:\Users\shirley\Documents\Tencent Files\472584020\Image\C2C\Image1\1O97L6BI_{FL[0UEG413BI4.JPG]
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\shirley\Documents\Tencent Files\472584020\Image\C2C\Image1\V5JFS(FTKLH)}[KH(181HPV.JPG]

   4.备注栏输入流程：缺考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缺考”。备注栏输入错误，需要删除备注栏信息时，请先点击备注栏下拉选择空白项，然后点“保存”即可。
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