浙江师范大学成绩录入手册
一、登录、查找需录入成绩的课程信息
   1.登陆地址：http://jwc.zjnu.edu.cn   [image: image1.jpg]O FESRHESD




 2.登陆账号：8位工号，密码：jw身份证后六位。
 3.操作路径如下：
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4.找到需录入成绩的课程信息：如下图：“教学班信息”为数字是本部的行知学生请忽略，选中记录点确定。
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二、成绩分项设置
 
     如下图：点击最左边的橙色竖条
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如下图：输入成绩分项名称，分项比例，以及分项录入级制（百分制，五级制等），输入完成后勾选其中的期末成绩项（系统默认勾选最后录入项，请按照平时--期末顺序录入各分项），点击“调整分项”，出现调整成功后即可录入成绩。
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▲成绩分项设置注意：
1.因系统会默认勾选最后录入项（勾选项即为期末成绩项），所以成绩分项录入顺序：从平时----期末。(推荐录入顺序）
2.因所勾选项是系统默认的期末成绩项，而系统里勾选任意一成绩分项，都可以调整分项成功，都可以录入成绩。但是，如果分项勾选错误（未勾选真实的期末项），会导致正考总评，补缓考总评成绩错误，所以必须确认勾选项为真实的期末成绩项。详见后面错误示例。
3.如需调整各成绩分项比例、名称的，修改成绩分项信息后均需再点击“调整分项”，显示成功后修改信息才可生效。（成绩提交之前，都可以调整成绩分项信息）
4.如出现成绩分项边上的小框子里无法勾选，建议更换浏览器。（360极速模式浏览器可用；2345浏览器不支持这个勾选，分项比例不能设置）
5.常见错误示例（分项勾选错误，未勾选期末项，如下图）：
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①导致正考总评成绩错误，及格的总评成绩可能变得不及格，不及格的总评成绩可能变得及格。示例如下图：
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②导致补、缓考总评成绩合成错误。补、缓考成绩录入时只录入补、缓考卷面成绩（期末部分，勾选项），平时成绩（未勾选项）部分按照期末正考录入的分值计入补、缓考总评成绩。（以补考成绩录入示例，如下二图）
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三、成绩录入方式
设置好成绩分项以后，方可录入成绩。成绩录入有两种录入成绩的方式。
   方式一：直接手工输入，按学生一条一条录入各成绩分项，总评成绩不需要录入，系统按照分项比例自动计算出总评成绩。
注：1.成绩分项录入时选择对应的级制录入：①百分制的百分制录入，切勿录入折算后的分数。比如平时50%，某同学90分，录入时按90录入，不能录入45。②五级制录入A、B、C、D、F。③二级制录入P、F。
    2.如有缺考、缓考、违纪、作弊等情况，期末成绩不录入，在备注栏选择对应的备注项；平时成绩全部录入，不能空（涉及到补、缓考总评成绩计算）。
    3.成绩录入后，提交前请确认总评成绩是否为转换为对应的成绩类型，各项成绩是否有误。均无误后提交，成绩提交后方可打印成绩单、试卷分析表。
方式二：导入模式--下载模板，成绩输入在模板里后导入，确认无误后提交。
  （如有缺考、缓考、作弊等无期末成绩的情况，模板Excel表的平时成绩项须录入，期末成绩项空，在备注栏选择对应的备注项，再导入）
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四、成绩打印操作
     成绩录入完成，核对无误后提交，提交成绩之后方可打印成绩登记表，成绩分析表。可直接点“打印”，也可以导出为Excel、Word再打印。操作步骤如下图：
 （一）直接打印操作步骤
 1.
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   2.
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   3.
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  4.
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（二）导出为Excel、Word操作步骤
（如果需要编辑登记表格式，可导出为Excel、Word编辑后再打印）
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