
成高综合教务管理系统—课程成绩录入指南
继续教育学院自2014年3月启用基于网络化的教务管理系统，自2014级开始，课程的考试成绩将由授课教师通过成高综合教务管理系统录入。课程成绩录入操作步骤如下：
1、 系统登录：
登录路径一：输入网址：http://211.70.145.162 直接进入登录界面。
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   登录路径二：学校主页（教育教学板块）    继续教育板块     继续教育学院主页     点击“综合教务管理系统”进入登录界面。
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教师登录的用户名为“教师工号”。如教师工号为：01001，则登录用户名为：01001，初始密码为教师工号。为了保证系统和信息安全，请教师登录后立即修改自己的登录密码（外聘教师的工号由我院另行编号，具体请致电2311048 蔡老师咨询）。
2、成绩录入：

⑴查看信息：进入系统后，首先查看系统是否显示为教师本人（如图红线显示）。
⑵信息确认后，点击“成绩管理”（如图红线显示），之后进入下一界面：
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⑶选择授课课程：在图示1部位（选择打勾）、图示2部位（点击录入），如果在图示3位置出现安全提示，请点击图示3的提示条，选择“总是允许本站点弹出窗口”即可，进入下一步。
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⑷成绩录入：首次进入此界面，系统默认平时成绩比例为30%，点击“保存比例” 即可；随后就可以录入平时成绩和期末成绩（总评成绩可输入，也可选择系统自动生成，由系统计算总评成绩）。
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如果考生无成绩，任课教师须在备注里选择无成绩缘由，如“缺考”等。
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⑸成绩提交：成绩录入完毕，自动生成总评成绩后，点击“提交”。若一次没有完成录入或暂时不提交，可点击“保存”，待下一次再提交（建议一次性完成成绩录入，当即提交）。注意：成绩一旦提交，任课教师将不能修改成绩。
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3、成绩打印：
成绩提交完毕，选择“打印班级成绩表”，
选择班级形式：成绩单要求按行政班级打印，故此请选择“行政班”，点击“查询”， 勾选相应的班级，导出打印。

4、成绩报送：
打印纸质成绩单1份，填写好相应内容，教师签字后，随试卷交继续教育学院。

在系统使用过程中若遇有问题，请联系赵老师（TEL:2311449  QQ:451312770）。

