
2021-2022-1 学期期末成绩录入说明 

 

一、登陆正方教务系统，进入相应的子菜单（成绩-成绩录入（教师）） 

 

 

 

 

 

 

 

 

选择“成绩-成绩录入” 

 
(



二、本学期录入科目确认界面 

在本界面，选择录入状态为“录入”的课程，点击“确认”，进入该课程成绩录入界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

选择录入状态为“录入”的课程，点击“确认”

按钮 



三、成绩分值的设定（已预设好） 

注:1. 课程性质分为理论课、理论含实践课、实践课、拓展课，其中理论课和理论含实践课为“百分制”；  实践课为“五级制”;  

拓展课为“二级制”。 

2. 本学期期末考试只录入期末（总评）成绩，其中期末成绩比例为 100.0，其他各项成绩比例均为 0。 

3. 如果需要修改“成绩分项录入级制”请在成绩录入界面请点击黄色列，在“成绩分项录入级制”选择需要的级制，点击“调

整级制”按钮，如果需要修改“总评成绩级制”则在录入界面“总评成绩传唤成”进行选择。如果不需要修改构成级制，则忽略本步

操作。 
 

 
  

选择需要的录入级制，点击“调整级制”



 

 

 

 

 

 



四、成绩录入 

在成绩录入界面，可以直接在线录入成绩，也可以先下载模版，再导入模版成绩，可以根据需要自行选择。在成绩最终确认前

不要提交，提交后无法修改成绩。成绩最终提交前可以点击“保存”按钮临时保存。 

 

 

 

下载成绩录入模版 成绩模版导入 

“保存”指成绩未录完时暂时存储，可后续修改、补录； “提交”指成绩的最终上传，提交后无法再修改

成绩。 

在此录入期末（总评）成绩 



五、打印成绩 
 

 

成绩打印 


