
成绩录入操作手册 

1. 功能路径：【考务成绩-学生成绩-学生成绩录入】 

 

进入菜单界面后会默认显示成绩录入批次，点击操作列按钮【进入】。进入后可以看到需要录入

成绩的所有课程。 



 

2. 成绩构成系数录入：选择需要录入成绩的课程，在操作列点击按钮【录入】，进入成绩系数

设置界面。 

 



注意： 

（1）请设置各项成绩比例总和为 100%，其中期末成绩为必填项，比例不得高于 60%，不涉及的考

核细项可不填写比例。 

（2）过程性考核成绩在总成绩中所占比例原则上为 40%，结果性考核成绩占 60%。任课教师可根据

所授课程的特点确定过程性考核和期末成绩各占的比例。（过程性考核包括：课堂问答讨论、学术

论文、调研报告、作业测评、阶段性测试、期中考试、课堂考勤和纪律等；结果性考核：期末成绩。） 

（3）课程考试成绩采用百分制记分。 

（4） 填写完所有比例后点击按钮【设置】，进入成绩录入界面。 

  



3. 成绩录入操作： 

（1）在线录入：成绩录入界面只会显示需要录入的考核细项，未设置比例的考核细项在成绩录入界

面不显示。 

 

在成绩录入界面输入学生各考核细项成绩（按百分制录入），系统会根据设置的比例自动计算总

成绩（总成绩低于 60 分会标红显示）。录入后点击【暂存】，【暂存】后可以再次进入进行编辑。 

成绩录入完成请检查是否录入正确，确认无误后点击【提交】。【提交】后系统会将成绩写入学

生成绩总库中，进入学生总库后不可进行更改。 



提示：由于点击【提交】会把成绩写入学生成绩总库，在进度条没有自动关闭并且弹出提示前，

请勿关闭成绩录入界面。 

 

（2）EXCEL 表格录入导入：系统提供 excel 导入功能，首先点击左上角的【导入成绩】按钮（如下图

所示），在弹出的对话框中，点击【成绩录入数据导入模板】，将模板下载保存。 

 



下图为下载后的成绩录入表格（cjlr.xls），表格中会自动显示需要录入的学生和成绩考核细项，

教师直接填写每个得分项的百分制成绩即可，总成绩一栏是自动计算的，不要手动输入。 

 

表格中的成绩录入完毕后，再次点击左上角的【导入成绩】按钮，在弹出的对话窗口，点击【选

择文件】把录入好的表格传上去，导入方式分为覆盖（覆盖此前录入的成绩）和追加（补充录入）两

种模式，最后点击【导入数据】。 



 

数据导入成功后请点击【暂存】按钮，检查确认无误后点击【提交】。 

提示：由于点击【提交】会把成绩写入学生成绩总库，在进度条没有自动关闭并且弹出提示前，

请勿关闭成绩录入界面。 

  



4. 提交部分学生成绩： 

勾选部分学生，点击【提交】，可以实现为课堂内部分学生提前录入成绩。 

 

提示：由于点击【提交】会把成绩写入学生成绩总库，在进度条没有自动关闭并且弹出提示前，

请勿关闭成绩录入界面。 

 


