附件1：

任课教师网上成绩录入操作规程

一、登录枣庄学院或教务处网站主页，点击“教务管理系统”链接登录系统。

二、在教务管理系统登陆界面输入“用户名”和“密码”（可到所属部门教务员处查询），选择身份为“教师”，点击“登陆”。

三、在个人教务管理系统中点击导航栏的“成绩录入”进入成绩登陆页面，页面左侧显示的是任课班级，右侧对应显示学生名单。成绩录入前应先设置成绩比例，包括：平时、期中、实验、期末四项，每项比例可以自由设定，设定值可以为0但不能为空，且四项相加之和必须等于100。若成绩保存时出现“格式错误”的提示，则为比例设置不规范。

四、成绩录入时，选择要录入的课程班级，然后在学生名单各单项成绩栏内录入相应的成绩。成绩默认格式为百分制。若成绩格式为五级制，需在“输入记分制：”以及“总评成绩保存为：”的下拉框中选择 “五级制”。在成绩录入过程中以及成绩录入完成后，点击成绩表下方的“保存”按钮，可以根据各项成绩比例自动换算出总评成绩，保存后成绩可以再次修改。在修改总评成绩之前，先“清空总评成绩”，修改完之后再保存，则可生成新的总评成绩。成绩切不可直接录入到总评成绩栏，否则会导致成绩分析表中没有柱状分析图。

对于特殊成绩可以录入汉字。教务管理系统可以识别的汉字包括：缺考、缓考、免修、违纪和作弊。

五、成绩录入窗口最下方有五个选择按钮，教师可根据情况选择。成绩录入确认无误后，点击“提交”按钮提交成绩。提交前一定要认真校对成绩，确认无误后再“提交”。成绩一经“提交”，则不能修改。

六、成绩提交后，方可点击“成绩输出打印”按钮，在弹出成绩打印对话框中打印成绩单和成绩分析表。若对话框无法弹出请关闭上网助手，更换IE浏览器，并按住Ctrl键重新点击“成绩输出打印”。打印时选择“期末”选项来打印页面中录入的各项成绩和期末考试成绩分析表。
