各任课教师录入成绩教程
注意：以下所有操作在IE浏览器和MS Office 2016中。其它环境恕不提供技术支持，谢谢合作。
教秘前期工作：
1 教秘需要确保各任课教师所教学生名单是正确的，课程的任课教师是正确的。步骤如下：
1.1 进入选课管理->选课过程控制
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所做的操作：
1、 看该班级的教师的任课教师是否正确。
2、 勾选该课程的所有班级，点击清空名单。
3、 勾选单个班级添加名单。格式采用学号1, 学号2, 学号3, 学号4,….的方式添加。
小技巧：
学号可从excel表格粘贴到word，右键粘贴选择《只保留文本》，然后采用替换将回车符(^p)替换成逗号。如下图所示：
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教师端操作：
1、 进入教师端->成绩管理->正考成绩录入，查找班级此时是没有名单的，点击初始化。
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2、 成绩导入：
1、点击《导出》进行导出名单模板。
在导出名单中录入成绩，注意：从其它表格复制到名单中需要选择《只保留值》，成绩不能有小数点。
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3、 注意：将模板成绩存储到C:\fakepath目录下，如果没有请手工创建fakepath目录。
接下来请选择《导入》即可完成导入成绩操作，最后进行提交成绩，教秘审核完成学生即可查询成绩了。
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