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                                                            模块简易操作手册

成绩录入操作说明

第一步：登录教务系统，进入“个人中心”

登录教务系统（http://jwgl.hncpu.com/jsxsd/）如下图：
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第二步：进入“成绩录入界面”

个人中心页面左下角显示自己所有开设的课程，将鼠标放在该课程末尾，系统会自动显示”花名册”以及“录入成绩”，点击“录入成绩”，进入到成绩录入页面，如下图：
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第三步：成绩录入设置比例及录入 
1、设置成绩录入方式、比例
点击成绩录入后首先是进入到成绩录入设置页面，如果课程成绩组合成绩为平时成绩+期末成绩，那么只需要将平时与期末比例按范围进行设置（两项加起来100%），点击设置，如下图：
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2、成绩录入
设置完成绩录入方式后进入到录入界面，可直接在页面上输入成绩、成绩标志。没有成绩标志，没有成绩标志则默认无只需录入分数，系统有默认时间进行自动保存，如果需要关闭页面，请先点击保存后再关闭。如下图：
各项成绩标志解释：
舞弊：考试中发现学生舞弊（成绩为0分）
缺考：录入名单中有该学生，但是该学生未参加考试（成绩为0分）
未选：代表该学生没有选该课程，但是出现在成绩录入中，不给任何成绩，也不会进入成绩库
违纪：同样0分处理
补修：代表该学生之后再进行补修这门课程（成绩为0分，该标识不是代表这个学生这门成绩是为补修成绩）
实考：如果该学生成绩为0分，系统限制不能录入0分，则可以用实考代替。
取消考试资格：取消该学生的考试资格，并做0分处理。
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3、送审
录入完成绩后保存后，点击“送审”，必须所有成绩都录入完毕保存后才能进行送审，审核通过后学生才可以查看到成绩，
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