附件1：
广东外语外贸大学教师网上录入成绩指南
1）登陆广东外语外贸大学主页面上方的【数字广外】
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2）进入系统门户首页，在首页页面中点击【学生综合管理栏中的本科生教务服务】
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3）点击【成绩录入】
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4）选中所任课程：
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5）输入课程密码(由各学院教学秘书发放)：
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注：选课课号跟随学年学期有所变化。
6）按“确定”按钮，经过2次“信息提醒”窗口后，进入学生成绩录入界面。
（1）设置平时成绩、期末成绩、实验成绩的比例。要求 平时+期末+实验=100%，实验成绩的比例设为“0%”。成绩构成比例参照教学大纲或按开课学院的统一规定设定，系统默认为平时成绩和期末成绩各占50%。
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（2）核对学生名单，如发现选课名单与成绩录入名单不一致时，及时与学院教学秘书联系。
（3）输入平时成绩、期末成绩。缺考学生录入平时成绩，并在备注栏选择“缺考”；

（4）点击“保存”，系统自动生成总评成绩；

（5）检查各栏成绩，核对总评成绩，如果成绩错误，可以点击“清空总评”，更改后重新点击“保存”；
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7）成绩录入后，点击“保存”按钮可暂存成绩数据，待日后核对录入；点击“提交”按钮则成绩录入工作完成，不能进行成绩更改。
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8）当提交成绩之后，可以再次选择这个教学班，点击右下角的“输出打印”，
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在弹出的页面中鼠标点击“打印”按钮显示成绩单报表（如果没显示出来，则需选勾上“如果窗口被屏蔽打上钩再打印”选项），然后在成绩单报表窗口选择“文件”——“打印”，打印成绩单。为了达到较好的打印效果，请先进行“打印预览”，调整比例到合适后再打印。
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9）成绩提交后还可以在“信息查询－选课情况”中查看、打印、输出成绩。 

[image: image11.png]D)) BE PV Y G USEBRSE  seen

RERA v | EREE - | PURY - | (RASF -

SREE - | AHER -
s
(20082009 w22 v
iE4: |BAH v| hgme TUET /]
mHREE R An&R
I~ RENRRAT BT
B8RE
23 [ ST ST s 25
2005 0008 - #ims #Hmos01 6 40
2005 0006 #ims #imoso1





留空，以教学班为单位打印。











