新教务系统成绩录入步骤与注意事项
操作步骤：

输入成绩——保存——提交——打印成绩单、试卷分析表

注意事项：
       成绩录入
1．所有课程成绩（含重学、毕业班重学、补考、双学位、提前修读、学分替代等）均需由任课教师登陆系统录入。

2．点击课程名后需要输入课程密码，课程密码系教师登陆系统的初始帐号。

3.       确定各项成绩占总评成绩的比例，不计成绩的项目比例为0，不能为空；
4.       对于无试卷的学生（包括作弊待处理的学生），在备注栏点击“旷考”，若有平时成绩可以输入，但期末栏不用输，点击“保存”后，系统会在期末栏自动生成“旷考”，且该生不计入实考人数；请勿在期末栏输入“0”，否则该生将计入实考人数，影响成绩分析及试卷分析。免修、因故缺考的学生若教务秘书事先在后台已做处理的，则会在备注栏自动显示“免修”或“因故缺考”。
5．实践课程、毕业论文（设计）在右边的记分制栏点击“五级制”，或以百分制输入成绩，总评成绩转换成“五级制”。
6.       总评成绩会根据各项成绩占总评成绩的比例自动生成，只有在点击“保存”按钮后才能显示。
        保存成绩
1.       “保存”功能是保存所有已输入的成绩记录，并根据各项成绩所占比例计算总评成绩；
2.       成绩录错时可以重新输入，点击“保存”按钮后将以新输入的成绩覆盖原来输入的成绩，并重新计算总评成绩；
3.       “保存”后的成绩教师还可以修改。
4.  在正式提交成绩前，请先点击“输出成绩核对单”，进行校对。
        提交成绩
1.       点击“提交”按钮则将成绩正式存入成绩管理数据库；成绩提交后，“成绩录入”将处于锁定状态。但点击“提交”按钮后成绩将只能查看而不能修改。
        打印成绩单
1． 成绩单只有在提交成绩后才能输出打印（格式一）；
2． 成绩单可汇总打印（班级名称栏为空，不用选择班级）或分班打印（班级名称栏选择班级）。除特殊情况外，建议采用汇总打印。
3．试卷分析表可以同时打印（格式三）。
