任课老师成绩录入操作手册
第一步：打开教务系统网站http://jwgl.njnu.edu.cn，输入用户名和密码，点击“登录”。
注意：用户名和密码都是工号，第一次登录需要修改密码，新密码必须是长度不低于六位的字母和数字的组合（至少要包含1个字母）。
第二步：点击左侧“下载名册/成绩录入”，再点击右侧“分课程按上课班级录入成绩”。点击每个教学班后的“录入”按钮进行录入。[image: image1.png]_§ 5 it : THEM/BERA
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注意：(1)计分方式为空白的不能录入，操作栏状态为查看的不能录入。
(2)录入成绩时，默认设置为录入2遍。若想修改设置可向学院提出申请。
(3)老师选择录2遍成绩的操作提醒：老师首先录入第1遍成绩，然后点击“提交”按钮，进入第2遍成绩录入界面。录第2遍时，第1次录入的成绩不显示，但如果第2次录入的成绩和第1次不一致时，系统会进行提示并显示第1次录入的成绩。这时老师须仔细检查，确保第2次录入的成绩正确，系统最终提交的是第2次录入的数据。具体说：如果第1次错，第2次对，那老师核对后继续录入，如果第1次对，第2次错，那就修改第2次录入数据，再继续往下录。
第三步：录入学生成绩。每一个教学班的学生成绩全部录入完成后点击右上角的“提交”按钮。
注意：(1) 成绩录入时，按回车在同一列的上下移动，按tab键在同一行的左右移动。
(2)白色的是可录入框，灰色不可录入。
(3)若成绩没有一次录完，可点击“暂存”按钮保存已录成绩，所有学生成绩录入完成后才可以提交。提交成绩后，24小时内可以修改，超过24小时将不能更改成绩。
第四步：打印成绩单。点击左侧“下载名册/成绩录入”，再点击右侧“分课程按上课班级查看成绩”，点击相应教学班后的打印按钮，打印教学班成绩单，签名后交院教务办存档。
提醒：建议老师尽量使用IE浏览器(设置为兼容模式)！
IE浏览器具体操作如下：
登陆系统----在地址栏下方空白处点击右键----在弹出页面的菜单栏前打勾，显示菜单栏----点击菜单栏中的“工具”按钮----点击“兼容性视图设置”—勾上“在兼容性视图中显示所有网站”，同时把当前网站地址保存到“已添加到兼容性视图中的网站”列表中----完成设置。
设置后录入成绩框中“备注”栏前会显示“当前正在进行第X次成绩录入，共需录入X次”蓝色字体，如不显示说明兼容性未设置成功，需重新设置。
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