华南师范大学课程考试成绩录入操作流程

一、操作方法

（1）登录“华南师范大学现代教学管理系统”，输入用户名称（即职工号）和口令（初始口令即职工号），选择“教师”，点击“登录”：     

登录方法一：http://jwc.scnu.edu.cn/ ； 登录方法二：华师主页——机关部处（教务处）—左下角“教务管理信息系统”

（2）点击“成绩录入”，选择相关课程；

（3）输入“课程密码”；

（4）选择“记分制”：“百分制”、“五级制”等。一般选择百分制录入，所有成绩必须统一成一种分数制，切勿在录入过程中切换分数制。

（5）在最下角选择成绩录入方式：平时成绩所占比例，期末成绩所占比例，总评成绩记分制等；

（6）输入成绩：输入平时成绩、期末成绩、实验成绩等，“平时1”、“平时2”等不必输入。

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。

（7）需要填写备注栏信息时，请先点击备注栏下拉选择空白项，然后点“保存”，最后再修改成绩或者备注信息。
缓考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缓考”；

缺考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缺考”；

未修读该课程的学生应在录入成绩前报开课单位教务员删除其名字。

（7）点击“保存”，系统自动生成总评成绩；

（8）检查各栏成绩，核实总评成绩，如果总评成绩计算错误，可以点击“清空总评”，然后重新点击“保存”；

（9）确定成绩输入完毕、准确无误后选择“输出打印”，打印成绩单及试卷分析；

点击“输出打印”后，出现对话框，无需选择打印格式，直接点击打印，出现对话框后选择“保存”或“打开”均可，出现excel表格，在“文件”中选择“打印”，然后选择“格式三”，输出试卷分析；并注意保存一份电子成绩单在自己电脑中备查。

注意：若点击“输出打印”时没有弹出对话框，请按住键盘上的“CTRL”键不放，同时点击“输出打印”。
 （10）点击“提交”； 

 （11）成绩提交后仍可在原界面查看输入成绩单，也可以在“信息查询－选课情况”中查看、输出成绩。 

二、注意事项

（1）在核准学生名单之前，不要录入成绩；

（2）成绩录到一半时，请勿切换记分制，否则将导致未保存数据丢失；

（3）注意选择成绩录入方式，否则系统默认设置为平时成绩30％，期末成绩70％；

（4）成绩一次没有输入完毕可以点击“保存”，下次继续输入，但在没有确定输入完毕且准确无误前千万不能点击“提交”。

第二次继续录入成绩时，需要重新计算总评成绩的，就必须先点“清空总评”，然后再点“保存”。

（5）由于学期末系统运行比较繁忙，住在校外的老师可能有时无法登陆系统，请要录入成绩的老师选择一个相对空闲的时间进行成绩录入。

