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1.1 设置“综合成绩构成”

录入课程成绩前，须先设
置该课程的“综合成绩构
成”，否则将无法录入成
绩。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入
-- 设置课程 →综合成绩
构成



1.1 设置“综合成绩构成”

#操作步骤：

1. 选择需要进行设置的课程教学班；

2. 设置综合成绩、各项平时成绩和

期末成绩的评定方式及占比。

（我校成绩评定方式包括百分制、五级

制和二级制，原则上综合成绩、各项平

时成绩和期末成绩应采用同一评定方式）

3. 点击下拉箭头确认。

（下拉为确认，上拉可针对已设置的综

合成绩构成进行删除）



1.1 设置“综合成绩构成”

注意事项：

 平时成绩包括过程成绩、期中成绩和

“实验/上机/技术/听力”成绩，任课教

师可以根据实际情况自由设定各项平时

成绩的占比。

 根据《课程考核管理办法》，理论课程

平时考核成绩占课程总成绩的比例应在

40%左右，不得高于60%;实践课程平时考

核成绩占比由任课教师根据教学大纲自

行设定，系统不作限定。

 综合成绩为百分制或五级制，则必须设

置平时、期末成绩占比；综合成绩为二

级制，则系统默认期末成绩为二级制，

且占比100%。



1.2 按教学班进行成绩录入

1、选择需录入成绩的教学班；

2、点击“录入”（蓝色按键）。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩



任课教师依照已设好的成绩比例构成在
白色方框内手动输入每位学生的各项平时成
绩和期末成绩（系统将自动计算综合成绩）。

请确保所有学生成绩均已输入。存在学
生成绩栏空缺情况的，系统将不允许提交。

方式一：单个学生依次录入

#操作位置：

首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成
绩—点击“录入”，弹出成绩录入悬
浮窗口

1.2 按教学班进行成绩录入



1. 点击“下载粘贴成绩模板”（Excel）；

2. 在Excel文件内依照已设置的各项成绩
构成比例填入相应的成绩；

3. 复制除字段名所在行之外的所有表格
内容（如左图示例）；

方式二：批量粘贴成绩

#操作位置（与“单个学生依次录入”相同）：

首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

粘贴模板Excel

1.2 按教学班进行成绩录入



（接上文）

4. 在“分课程按上课班级录入成绩”弹
窗内点击“批量粘贴成绩”（左图示
1），弹出第二层弹窗——“批量粘
贴成绩” 窗口；

5. 在“批量粘贴成绩”弹窗左侧区域粘
贴Excel表格内容；（左图示2）；

参照图例：非真实录入

方式二：批量粘贴成绩

1.2 按教学班进行成绩录入



（接上文）

6. 点击“批量粘贴成绩”按键（左图示
3），粘贴结果及异常情况将在右侧
方框显示；

7. 关闭“批量粘贴成绩”弹窗，成绩将
自动填入对应学生的白色方格内。请
确保所有学生成绩均已录入，存在学
生成绩栏空缺情况的，系统将不允许
提交。

参照图例：非真实录入

方式二：批量粘贴成绩

1.2 按教学班进行成绩录入



根据相关规定，有违纪、舞弊、缺考
或因各类原因被取消考试资格的学生，需
对其成绩进行相关备注：
1. 选择相应学生的成绩备注栏目并单击;
2. 在下拉框中选择相应备注字样即可。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

成绩备注栏录入

1.2 按教学班进行成绩录入

参照图例：非真实录入



1. 成绩均已录入后，请点击“暂存”进
行保存；

2. 再次核对已录入成绩是否无误；
3. 点击“分析暂存”，可查看目前录入

成绩的数据分析报告；
4. 确定成绩录入无误后，点击“提交”

即可；
5. 成绩一经提交，即向学生公布，不可

撤回。

1.3 提交已录入成绩

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

参照图例：非真实录入



1.4 成绩登记表导出

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--分
课程按上课班级打印成绩登记表

1. 选择已提交成绩的教学班，点
击“成绩登记表”（蓝色字样按

键）；

2. 查看系统生成的成绩登记表内
数据是否准确、完整；

3. 点击右上角“导出PDF”按键导
出PDF文件；

4. 根据开课单位要求提交签字版。


