
成绩录入、成绩单和分析报告打印基本流程及注意事项
一、成绩录入

教师用自己的账号和密码登录教务系统，（教务系统配置多台web服务器，教师点击学校主页的教务系统链接时自动分配到不同的web服务器，当出现登录速度慢或者错误时，请重新点击主页的教务系统链接，以登录其他服务器，不要反复刷新登录错误的页面），点击成绩录入，选择其中的一个课程条目，点击一下，输入该课程的密码，点击“确定”按钮，不要直接回车，出现下图提示：[image: image1.png]2012-11-05 01:00:00 ZF 2012-11-26 08:00:00. {EEIWIFMEATA
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请各位老师注意成绩系统的开放时间，请务必在规定时间内录入并提交成绩，点击“确定”按钮后进入成绩录入页面，如下图：
[image: image2.png]f’ TR ¢ | %4
LEHELYE  wseuns

& B ST HRERA v RSP - =R&EE - kgt v L2204
HETE - MAERA

i RERBIEN . FEPURESH . FNESBARTRELIX

R v

FREBE - | AAEEEE -

L HEETIS
Fay 20 |% w0 |% kB0 %wm 0 |%

i TG





，

进行上述设置后，可以录入成绩，如果是多个班级合堂，可以在上图

因为通过网络来录入成绩，为防止出现意外导致录入的成绩丢失，请老师在录入成绩的过程不断进行保存，保存后会自动生成总评成绩。在把所有成绩录入完毕后，请点击录入页面下方的“保存”按钮，检查无误后，点击“提交”按钮，以提交成绩。
提示1：成绩处于保存状态，学生无法查询，只有提交后学生才能查到，请各位老师在检查无误后，及时提交，不要让成绩处于保存状态。

提示2：如果成绩录入过程中出现录入错误，在修正错误后，请先点击下方的“清空总评”按钮，清空总评，然后再点击“保存”按钮生成总评成绩，才能修改错误。如果修正后，不清空总评而直接保存，总评成绩不会自动更新。
提示3：各成绩组成部分所占比例和计分制只能在录入开始前设置，一旦录入部分成绩，上述两项内容不能再进行调整，否则可能导致成绩丢失。
二、打印成绩单和分析报告（建议采用ie浏览器进行打印）
成绩提交后，可以打印成绩单和试卷分析报告，在成绩录入界面点击下方的“输出打印”按钮，（大部分机器都安装了弹出窗口拦截功能），出现如下图所示提示：
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请点击上图提示条，出现下图
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在提示框中选择“总是允许来自此站点的弹出窗口”后，出现下图：
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点击上图中的“是”按钮后，出现下图：
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点击第二选项卡，出现打印选择窗口
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在上图中，可以选择打印不同班级的成绩单和试卷分析报告，成绩单用默认的格式二，试卷分析报告用格式三，选择好打印内容和班级后，点击“打印”按钮。

打印成绩单时出现下图：
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选择上图中的“保存”按钮，即可保存excel格式的成绩单。
打印分析报告时，出现下图：
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点击           ，出现下图：
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然后按住键盘上的“ctrl”同时点击上图中的“保存”按钮，出现保存文件的对话框如下：
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输入要保存的试卷分析报告的文件名，点击保存。
三、成绩提交后录入错误处理

根据《山东财经大学全日制学生学籍管理实施细则》政教〔2011〕22号第十七条  考试成绩一经评定，不得随意更改。如果出现错判、漏判、错登、漏登学生成绩的现象或学生提出成绩复核要求时，必须由任课教师最迟于开学后两周内，写出书面申请，经课程所在学院分管教学院长批准后，由教研室主任指派另外两名教师，取出原始试卷，与评卷教师共同复核。经复核确认成绩有误，则须三人共同签字，报所在学院分管教学院长批准签字后，连同试卷复印件一并报教务处，经教务处认可后方可予以更正，并在全校公布成绩变更情况，包括学生姓名、原始分数、更改后的分数、更改原因、任课教师姓名等，接受学生监督。所有书面材料及试卷复查情况说明材料由教务处存档。成绩提交后发现有误，请老师填写山东财经大学成绩更正表（挂在系统通知公告处或咨询学院教学秘书），一式俩份报送教务处更正。

                                           教 务 处
                                        2012年11月9日
根据课程情况，选择计分类型，百分制和五分制两种形式





设置成绩组成部分的比例，各项比例之和为100





选择不同的班级，进行录入





阻止了一个弹出窗口，要查看此弹出窗口或其他选项，请点击此处….
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