
附件1：

中山大学南方学院正方教务系统录入学生成绩的方法
一、系统登录

1、打开网页浏览器（IE、Firefox、搜狗、QQ等），输入网址jwxt.nfu.edu.cn或点击教务与科研部主页右边的“教务管理系统”链接，点击进入用户登录界面（图1）。

2、输入用户名及密码(用户名和初始密码均为教师职工号，切记第一次登录本系统，请务必修改初始密码并保管好新密码)，选择“教师”角色，按【登录】按钮。

(请各位老师在结束一次成绩录入后，千万不要忘记点击【安全退出】并关闭所有开启的窗口，以防止他人进入，造成不良后果！)
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图1  登录窗口界面

3、为防止登录信息泄密，请各位教师尽快更改原始密码，点击“信息维护”-> “密码修改”，修改自己的初始系统密码 (图2) （建议第一次登录后，立即修改系统密码）。

[image: image2.jpg]e T4 K8 R wswans

RGRA - | (EEMer - | EEmW - | AWES - |
O S8 - EEBH

BrE 13007

=251




图2  密码修改界面

二、成绩录入
1、点击“成绩录入”->选择并点击本学期任教课程名称（图3），进入网上成绩录入系统。(如发现任教课程有误，请速跟各部门教学秘书联系。)
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图3  本学期任教课程查询界面

2、输入课程密码（图4），(初始密码由各单位教学秘书提供)显示“请输入课程密码”，点击“确定”（不要直接回车）。显示“注：成绩录到一半时，请勿切换记分制，否则将导致未保存数据丢失”（图5）。点击“确定”，进入“教师成绩录入”界面。
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图4   输入课程密码界面
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图5  输入课程密码后提示界面1

[image: image6.jpg]27 - RARYE : 2013-11-15 16:30:00 X 2014-01-25 00:00:00,
A FEmIEERA.





图6  输入课程密码后提示界面2

3、按“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及右上角选择记分制方式和总评记分方式后（图7），录入成绩按“保存”，全部完成后并检查无误后按“提交”按钮（图8）。注意：按“提交”按钮后，成绩不能更改（图9，10）。
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图7 成绩比例设置界面
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图8 成绩提交提示界面1           图9成绩提交提示界面2
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图10 成绩录入界面

4、成绩打印
任课老师提交课程成绩后请及时通知所在系/中心秘书通过教务系统客户端打印出成绩登记表（一式三份）或任课老师自行在网页上进行打印，并进行签字确认。

具体操作方法：录入成绩完毕，将成绩“保存”确认无误后，点击“提交”（只有在提交成绩后才能打印成绩登记表），再点击界面右下角“输出打印”图标，出现如下对话框(选用默认格式二打印)（图11）。

	班级名称：  [image: image11.wmf]
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	打印     关闭

	[image: image16.wmf]如果窗口被屏蔽打上钩再打印

	点击打印后会弹出生成报表的页面，如果没有可能被IE助手等拦截工具拦截了，请关闭这些拦截工具或者按住CTRL点击打印按钮！ 


图11 成绩单打印输出界面

具体打印要求：

在“文件”菜单中变更“页面设置”的相关内容，因考虑纸张的损耗问题和保存不方便，建议打印此表时尽量设置为一个班级一张表格。

1.在“页面”中，“纸张大小”由B5变更为A4；“打印质量”选择600点/英寸。

2.在“页边距”中，上下左右“边距”参考值为1；“居中方式”选择“水平”。

3.“页眉/页脚”和“工作表”无需变动。

温馨提示：推荐大家使用IE、Firefox、搜狗、QQ浏览器，如需查找某个学生，可以按Ctrl+F组合键调出查找窗口，然后按照关键字进行网页数据查找。


