面授成绩录入操作文档
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请先看这里：
面授课程成绩的录入是由学习中心教务员来完成，有两种录入形式：
1. 在线录入；
2. 导出空白成绩单，在空白成绩单中录入成绩，最后导入并进行保存。
PS:学习中心教务员只需选择其中一种方式进行录入即可，下文会对这两种录入方式分别进行介绍。
学习中心教务员录入面授课程成绩的流程概述：

录入成绩(保存(提交考务办审核(打印或导出总评成绩
1 在线录入面授成绩
操作位置：教学管理(成绩管理(面授课程成绩录入
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通过查询栏中的查询条件查询出所要操作的专业，并点击右边的“计划名称”，进入该专业的课程界面：
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点击面授课程右边的【录入】按钮进入录入界面：
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在该界面中，在右边录入学生的成绩后，选中已录入成绩的学生数据，再点击【保存】按钮，即可保存成绩数据，接着下一步将是提交考务办进行审核即可，见下的3.提交考务办审核成绩
2 导入面授成绩
操作位置：教学管理(成绩管理(面授课程成绩录入
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通过查询栏中的查询条件查询出所要操作的专业，并点击右边的“计划名称”，进入该专业的课程界面：
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选择面授的课程，点击上图右边红圈中的【导出】按钮，将该课程的空白成绩单进行导出，并在导出的空白成绩单（即Excel表格）中录入学生的成绩，再进行导入操作：
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点击【导入】按钮，进入导入界面：
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将录入好成绩的成绩单进行上传后，点击【核对成绩】，再选中所要保存的成绩点击【保存】即可完成录入操作，接着下一步将是提交考务办进行审核即可，见下的3.提交考务办审核成绩
3 提交考务办审核成绩
操作位置：教学管理(成绩管理(面授课程成绩录入
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通过查询栏中的查询条件查询出所要操作的专业，并点击右边的“计划名称”，进入该专业的课程界面：
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点击此处的【提交】按钮，即可将录入好的成绩提交到考务办进行审核了。
4 打印或导出总评成绩
操作位置：教学管理(成绩管理(面授课程成绩录入
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通过查询栏中的查询条件查询出所要操作的专业，并点击右边的“计划名称”，进入该专业的课程界面：
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点击此处的【查看打印】、【导出】即可对总评成绩进行打印或者导出。
