1.进入成绩比例设置界面，然后选择教学班，点击设置，根据需要设置级制和比例
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2.进入成绩录入界面，选择可录入的教学班，如果该教学班要录入但显示锁定，联系教务处修改，输入课程密码，默认为登录密码
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3. 在成绩录入界面录入成绩,可以通过下载模板，在模板上输入成绩后再导入，也可以直接在网上输入成绩。录入成绩的时候，名单可能与点名册顺序不一致，烦请老师点击下序号旁边的图标，把班级优先排到第一后点确定再录入。
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4. 在输入成绩时候若要求修改成绩比例，则选择左侧黄色条框，在里面进行修改，调整比例
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5. 成绩输入完成之后按提交按钮提交成绩，提交后成绩在这个界面不能在修改。注意如果平时成绩为空，则成绩无法提交，必须输入平时成绩。

6. 在规定时间内，教师可以在成绩修改界面修改成绩，如果显示如下界面，表示成绩修改时间没有放开。
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7. 成绩修改后点提交，审核通过后才算完成修改
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8.  成绩录完之后，保存后选择右上角的试卷分析 和成绩单打印
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