成绩录入操作要求和常见问题解决方法

1．正确登录成绩录入系统：请登录教务处网页，点击快速通道中成绩录入按钮进入成绩录入系统（或在IE的地址栏中直接输入：http://210.45.192.253进行登录），如果不能正常显示登录界面，请执行如下操作：

（1）  检查网址拼写和大小写是否正确；

（2）  关闭所有已打开的网页后重新输入网址再尝试链接；

（3）  退出所有杀毒程序和防火墙等有可能拦截弹出窗口的软件后重新输入网址再尝试链接。

2．成绩录入前必须先设置好记分制（如百分制（系统默认）、五级制、二级制等）和成绩比例。平时成绩和期末成绩按原始成绩录入，不要折算，否则系统会按设置的比例进行二次计算，导致总评成绩出错。

3．不要在“总评成绩”栏中填写非成绩字符，如：旷考、作弊、免修等，如有需要请在“备注”中选择相关字符填入；违规违纪学生的考试成绩按实际成绩录入系统，待处理意见发文后，再由教务处依据相关规定处理成绩。
4．成绩录入完毕，先及时保存再提交，成绩一经“提交”，即不能修改。请各位老师在成绩提交前仔细核对系统中的相关数据，避免漏登或误登；核对无误后及时提交，成绩提交前，建议先点击页面下方“清空总评”按钮，再点击“保存”按钮，最后核实完成后点击“提交”按钮。

5．将成绩“提交”以后正常情况下应立即跳出打印格式选择页面，如果该页面不能显示出来，请按住键盘上的“ctrl”键不放，并关闭所有弹出窗口拦截程序再点击“输出打印”按钮即可。

6．若教师当时不能将输出的Excel成绩文件打印成纸质成绩单，可以将该Excel文件保存，有条件时再打印。

7．在成绩录入界面操作时，应注意实时保存录入数据。在一个WEB界面停留时间超过三十分钟而未保存任何数据，将有可能造成录入数据丢失。
