武汉工程大学成绩录入操作指南
教务处
请各位任课教师按以下操作方法登录学生成绩：

一、校内成绩录入：登录教务处主页→教学信息网→教务管理系统→sever1(校内)，进入武汉工程大学现代教务管理系统WEB版；校外成绩录入：登录教务处主页→教学信息网→教务管理系统→sever2(校外)，进入武汉工程大学现代教务管理系统WEB版。
二、输入用户名和用户密码，单击选择“教师”，单击“登录”键进入系统（页面默认的用户类型是学生）。
三、进入系统后，将鼠标指向 “成绩录入”菜单项，下拉明细菜单栏中将显示该教师本学期所上全部课程，单击课程名称；在新页面中输入课程密码并用鼠标点击确定；接着弹出“注意事项”，请务必认真仔细阅读，然后进入成绩录入主页面进行相应操作。注：课程密码将由教学秘书发给老师。
四、录入成绩前先在学生名单的左上角设置平时、期中、实验、期末的百分比，“平时成绩、期中成绩、实验成绩、期末成绩”四项指标所占比例之和必须等于100，如果某项成绩为空，则该比例输入“0”。 “平时成绩”原则上不超过30%，具体比例由各院系自己确定。
五、依次录入平时、期中、期末、实验的成绩，所有成绩均采用百分制录入。（只有综合成绩或实验成绩时，必须设置期末成绩百分比为100%，并录在期末成绩一栏中），单击“保存”按钮，系统按既定的比例和规定的计分方式自动折算总评成绩，但前提是总评成绩必须为空白。
六、录完成绩后仔细核对并保存，确认无误后及时提交并打印。在“保存”之后，“提交”之前，教师可以修改成绩数据，但修改前必须清空总评成绩，单击“清空总评成绩”按钮。提交前一定要仔细核对，一旦提交该门课程所有成绩均不能修改。若成绩有误确需改动，由任课教师提出申请，经开课学院和教务处审批后方能更改。
七、特殊学生成绩录入处理办法：缺考或作弊学生成绩栏中为空，教师在备注栏中选择 “旷考”，切勿手填输入；缓考学生需到教务处办理缓考手续后，由教务处在缓考学生成绩栏备注中注明“缓考”，教师勿需注明；已参加课程考核的学生，在系统名单中没有显示的，须由教师在打印出来的成绩单成绩列表下方手写其成绩，并附教师签字或盖章，于下学期开学初交至教务处，由教务处负责录入教务管理系统；系统中有学生名单，但是实际上并无该生参加课程学习和考核的，在备注栏下拉菜单中选择“旷考”。重点说明：务必保证每个学生成绩栏上有数值，绝不能为空。
八、提交成绩后，打印纸质版成绩单和试卷分析表，在打印成绩录入对话框中，首先，选择打印格式，成绩单系统默认选择格式二，试卷分析表选择格式三；其次，选择班级名称，按班级打印。单击“打印”后，成绩自动导入到Excel表中，在菜单文件中选打印。在结业考核结束7天内，成绩打印一式三份，签字盖章，一份报送教师所在院（学部）教学秘书，一份放入试卷袋，一份张贴在指定的公布栏；试卷分析表一式二份，一份报送教师所在院（学部）教学秘书，一份放入试卷袋。   
注明：1．成绩录入过程中若课程名称有问题或无该门课程名称请拔打电话87993595咨询王老师。

2．若实验课程和各类实习课程有问题的请拔打电话87998658咨询蔡老师。

3．若还有其它疑问，请拨打电话81349139咨询万老师、唐老师。                                           
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操作流程图见附件
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在“成绩录入”中选中需录入成绩的课程名称





输入用户名称和用户口令，选中教师即可登录





登录教务处主页，教学信息网，点击“教务管理系统”








关闭窗口后 退出





成绩打印一式三份，一份报送所在院（学部）教学秘书，一份放入试卷袋。一份张贴在指定的公布栏。














确认无误后提交








在打印成绩录入对话框中选择相应格式，再选班级名称，分班打印。





依次录入平时、期中、期末、实验的成绩





在学生名单的左上角设置平时、期中、实验、期末的百分比








录完成绩仔细核对并保存








输入相应课程名称的密码（密码由教学秘书发给老师）
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