
关于学期末网上成绩录入的几点注意事项（教务处）
   由于这一两个学期以来经常有老师反应在录入成绩过程出现操作失误，从而导致成绩出错，现在根据各位老师的意见对系统网页成绩录入功能做出以下更改：
一 成绩自动保存时间设置
    在录入成绩过程中，会因为网络故障和其他意外情况而导致成绩数据丢失，因此系统设置了“自动保存”这一功能，但由于此前默认设置的自动保存时间间隔（10分钟）太短，导致老师在录入成绩的过程中频繁保存。现根据实际情况的需要，将默认的自动保存时间设置为每20分钟自动保存一次。
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二 总评成绩在保存过程中重新计算
    根据老师们的意见，经过调整后，现在每次点击“保存”之后，系统会根据各项成绩和成绩比例情况自动重新进行计算，得出正确的总评成绩，不需要点击“清空总评”
如果课程只有一个最终成绩的，请不要直接录入在总评成绩，一定要录在期末成绩，然后比例设置为期末为100%其他为0，再进行保存，这样的话不仅可以防止出现意外情况，并且可以打印出成绩分析报告。
三 成绩导入功能
    由于有部分课堂的学生名单过多，在输入成绩的过程中会因为查找学生成绩而耗费不少时间，因此根据实际情况，现在启用网页成绩导入功能。
操作办法如下：
1、登陆教务系统，输入成绩录入密码，进到成绩录入页面。
2、点“学生名单下载”，下载空白的学生空白成绩单，在下载下来的Excel中填写完学生成绩。
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3、接着，点击“浏览”，选择已经填好学生成绩的电子表格上传。
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4、然后点“载入”，把电子表格里的学生名单和成绩和系统里的学生名单进行对应。
[image: image4.png]



5、对有问题的成绩可以进行个别修改。若确认没问题的话，就可以点“保存”和“提交”。
注意事项：
（1）一定要在成绩录入的地方下载学生空白成绩单模版来填，不要使用自制的学生成绩单，否则会因为模版不一样而导入成绩不成功。
（2）成绩单模版是没有“总评”一项的，需要填入平时、期中、实验和期末成绩，导入到系统后再按比例生成总评成绩。
（2）点击“学生名单下载”的时候，如果弹不出窗口，则需要关闭任何的IE拦截工具，或者长按键盘上的“Ctrl”键的同时点击“学生名单下载”即可。
（3）已经录入了成绩的话，最好不要再重新导入成绩单，否则导入的成绩单会覆盖原有的学生成绩。
四 成绩录入密码发送设置
部分老师（如文学院、体科学院等）的成绩录入密码已经发送到老师的电子邮箱，请老师自行登陆邮箱查看密码。如果电子邮箱有错误，请在教务系统教师网页上的信息维护——个人简历的E-mail地址处自行修改和设置。

