教师录入成绩操作说明

一．登录：
1、登陆兰州大学教务处主页，点击进入“教务管理信息系统”http://202.201.0.239/homepage/或者在地址栏直接输入：202.201.0.239
2、输入“用户名”和“口令”。 
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二、录入成绩：
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1、进入系统后，点击左侧“成绩录入与维护”（图1），在显示界面的最后侧，点击“录入成绩” （图2）。
                              （图1）
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（图2）
注意：成绩录入之前首先要对成绩的类型与权重进行设置
[image: image4.emf]
录入的成绩包含哪几项，就在“成绩录入项”中选择该项。如果选择了某项，则即使该项成绩的权重设置为0.0%，也必须要录入成绩，若为空则无法提交。成绩录入类型根据实际需要选择。
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2、进入到课程成绩录入界面，点击“课程名称”，进入录入状态（图3）。
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（图3）
3、选中您要录入成绩的学生，然后录入成绩，确认无误后，点击“保存”按钮（注意随时保存）（图4）。 
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4、所有成绩录入完成，确认无误后，可点击“提交成绩”即可提交。若成绩中有某些框为空，则系统认为是未录入完成，不能提交（见常见问题1）。

5、成绩提交完毕后，有两种方式可以输出成绩单：（1）点击“成绩单”下面的“输出”，输出成绩单（图6）。
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（图6）

（2）在成绩录入界面的最下方，点击“打印成绩单”（图7）。
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（图7）
三、注意事项：
1、 教师的“用户名”和“口令” ，由教师所在学院教学秘书发给各位教师。为安全起见，建议老师更改密码。若密码丢失，请找教学秘书查询。
2、 教师录完成绩后，必须将成绩提交，成绩一旦提交，教师将无权修改成绩（若有问题请与本院教学秘书老师联系）； 成绩尚未录入完整不能提交。
3、 这里输出的成绩单是pdf格式的文件，如果发现不能正常显示，请下载pdf软件。
4、 成绩录入中如遇到问题请即使与本院教学秘书老师联系
四、常见问题

问题1、老师在录入成绩完毕后，点击提交，但系统提示“成绩尚未录入完成，
不能提交”（见图8）。
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图8
原因：里面尚有某些框为空，系统会认为成绩尚未录入完成。

两种解决方法：
（1）把平时成绩、期中成绩、期末成绩补充完整。没有参加考试的学生，请录入零分。
（2）点击“成绩类型与权重”中的修改标志（见图9），点击进入后，根据自己的需要选择“平时”、“期中”成绩（见图10）。但已有成绩录入时，再修改此项，之前录入的成绩将被清空。
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（图9）
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（图10）
教　务　处
                                          二〇〇八年一月十五日
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