
网上录入成绩步骤及注意事项
各教学单位、相关部门：


正方系统成绩录入模块已经开放，请通知各相关教师仔细阅读本通知，做好成绩录入工作。

一、网上录入成绩操作步骤
网上录入成绩网址为：http://jwxt.njupt.edu.cn/
具体操作步骤如下：

1． 教师登陆成绩录入界面，在页面中相应位置输入用户名和密码，即可进入成绩录入界面：

2． 选择“平时、综合成绩录入”，即可显示教师名下的教学班：
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3． 选择相应的教学班，输入课程密码（所有课程密码默认为登录密码）：
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4． 输入课程密码后点击“确定”按钮，进入学生成绩录入界面，在左上角输入各部分成绩比例，在右上角选择各部分成绩记分方式及总评记分方式后，录入学生成绩并及时点击“保存”按钮，全部完成并检查无误后点击“提交”按钮。注：点击“提交”按钮后，成绩不能更改。
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5． 点击“输出打印”按扭将该班成绩输出打印：
[image: image4.jpg]S

Omazize | ©maniiiks GBS

OeBOERET LHBTD

SEITOESWHAENRRNNE , WREATRREHFSERTA
RET , ERAERET ARERECTRLAETERL





请选择“成绩登记表”，并选择相应的班级名称，接着点击“打印”按钮，打印《成绩登记表》；选择“成绩分析报告（试卷分析用）”并点击“打印”按钮，打印《成绩分析报告》。
注意：1.步骤3和4中，教师选择教学班后若不出现录入密码界面或录入成绩输入密码后不出现输成绩的界面窗口，则可能系统安装了网页拦截工具，可采取“按下CTRL键的同时点击鼠标”、或者关闭网页拦截工具的方式解决。
2.在步骤5中, 教师在打印《成绩分析报告》时，如果想对成绩分析报告进行编辑，可以使用IE浏览器提供的文本编辑功能，具体操作方式为：选择浏览器菜单下的“文件”-“使用Microsoft Office Word 进行编辑（D）”，然后可将鼠标移动到需要编辑的部分进行编辑。如果浏览器不支持这项功能，教师也可以将《成绩分析报告》整体复制粘贴到一个空的Microsoft Office Word 文档中进行编辑。
二．网上成绩录入时应注意的事项：

1.成绩录入时要设置好平时成绩、期中成绩、实验成绩、期末成绩各所占比例，四项比例的总和为100%，总评成绩会在保存时自动计算。
2.成绩保存时要选择好成绩类型：五级制、百分制，保存时系统会按要求保存成用户所要求的形式（除实践性环节外，课程成绩一般按百分制录入）。非实践性环节课程如确需按五级制录入课程成绩，请任课老师填写《南京邮电大学课程按五级制评定成绩申请表》并办理后续手续，此表可在教务处主页—常用下载—教师相关文件及表格—成绩 中下载。
                                                                    教务处
2015年12月22日
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