皖南医学院教学综合管理系统成绩录入操作指南
1. 从学校网站首页左下角快速通道“教务系统”登录教学综合管理系统。成绩录入账号一般为课程的第一位授课教师的工号，如果是首次登录系统，初始密码为工号。首次登录需要绑定身份证号、电子邮箱、设置新密码。绑定成功后，密码忘记可通过邮箱找回，建议使用常用邮箱。

2.点击成绩管理→教师成绩录入
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3.勾选要录入的课程，然后单击“录入”
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4.①设定成绩比例：注意某项成绩不占比例时，请设定为“0%”；
②选择成绩录入类型（根据课程实际选择“百分制”或“等级制”）；
③选择成绩总评类型（根据课程实际选择“百分制”或“等级制”）；
④点击“保存比例”（成功保存比例后系统会自动生成学生名单）。
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5.成绩录入完成后，先点击 “保存”，再点击“提交”。
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6.成绩提交成功后，界面左上角会出现“导出成绩报表”、“导出试卷分析表”按钮。
①单击“导出成绩报表”，在弹出的对话框内选择导出类型。其中，必修课（不含体育课）选择“必修课成绩报表导出”，体育课选择“体育课成绩报表导出”；选修课选择“选修课成绩报表导出”。
（注：必修课（含体育课）成绩表纸质版一式三份，一份教研室留存，一份报学院留存，一份报教务处留存；选修课成绩表纸质版一式一份，报教务处留存。）
[image: ]
②单击“导出试卷分析表”，点击下载试卷分析表，下载完成后将试卷分析表填写完整。
（注：试卷分析表双面打印，签字盖章后，一份随试卷存放，一份交学院存档。）
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