附件1

东方学院网上成绩录入操作说明

一、进入教学管理信息系统：

1．登陆教务部网站，网址：192.168.80.80，点击左下角“教务系统”；

2．选择“教师”角色，输入个人的用户名和密码；

3．为提高系统安全性，本系统增设了成绩录入密码。在进入系统后，会提示成绩录入密码，请及时记录。如需要可通过刷新网页能够再次提示密码。

4．在信息维护的地方，可修改密码。

二、成绩录入：

 1．点击“成绩录入”，并选择一门课程；在右上角选择记分制（默认百分制）；

 2．定义“平时”、“期中”、“实验”、“期末”考试成绩占总评成绩的比例，不计成绩的项目比例为0； 

 3．逐个输入每个学生的各项成绩。其中，考试课期末考试成绩低于50分者，不能参加综评，直接在“综评成绩”栏录入期末考试成绩；重修学生（重修标记为1的学生）成绩直接在“综评成绩”栏录入“合格”“不合格”或“旷考”。

 4．点击“保存”按钮后，系统将根据各项成绩所占的比例自动计算总评成绩，并暂时保存所有已输入的成绩记录。

 5．核对输入的成绩记录，如有错误可以重新输入正确成绩，点击“保存”按钮后将重新计算总评成绩，并以新输入的成绩覆盖原来输入的成绩。

三、成绩提交：

 1．保存后的成绩还可以修改，成绩提交后，“成绩录入”处于锁定状态，成绩将只能察看而不能更改。

四、打印成绩单

成绩单只有在提交成绩之后才能打印输出，具体步骤为：

 1．在成绩录入窗口中点击“输出打印”；

 2．选择一个需要打印成绩单的班级；

 3．若选择“班级成绩输出”，则分班打印各班成绩单；若选择“全班成绩输出”，则打印输出合班成绩单；

    各学院可以根据试卷保管要求确定成绩单是分班或合班打印。

 4．因系统内的“试卷分析”部分还未调整，这学期仍然采用原来的试卷分析单。

五、保管和报送成绩单

 1．保管和报送的成绩单必须经任课教师和系主任（或教学院长）签字；

 2．学院决定各位教师报送成绩单的时间和要求，各学院于规定时间内将本学院所有教师的成绩单及其汇总表报送教务部。

