教师网上成绩录入步骤
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进入教务系统登陆页面，

外网入口：http://jxb.hznu.edu.cn/WebServer/default2.aspx
内网入口：http://192.168.50.44:82/
默认用户名和密码均为教师工号(成绩录入密码单上的密码为成绩录入密码)，并选中“教师”复选框后登陆，教师工号和密码将由各分院统一发放到每一位老师手中。
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三、点击“成绩录入”，并选择相应的课程。
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四、根据选课课号，输入相应的成绩录入密码，输完密码后按住“Ctrl”键再点击“确定”按钮，注意：请不要直接按回车键。

五、进入教师成绩录入界面，系统会自动列出学生名单。教师设定平时、期末成绩的百分比（平时：30%，期中：15%，期末：55%）并输入相应成绩后（各项成绩均以100分为基准，即总评成绩=平时成绩*30%+期中成绩*15%+期末成绩*55%），点击“保存”，系统会自动计算出总评成绩。如需修改，先删除总评成绩或点击“清空总评”，修改完各项成绩后再点击“保存”。
如确认成绩无误，则可以直接提交（注意：提交后将无法修改学生成绩）。成绩提交之后，各任课老师可一直按住“Ctrl”键并点击“输出打印”，选择格式后打印学生成绩单，（适当调整学号列，使学号显示完整），打印签名之后连同其他相关材料交至所在分院。
注意事项：

1、根据选课课号输入课程密码后，点击“确定”按钮，请不要直接按回车键，否则需重新输入。

2、考试成绩原则上统一采用百分制。如有学生有旷考、作弊等异常情况，教师根据实际情况，给予相应的平时成绩和期中成绩，并在期末成绩和备注栏中录入相应的“旷考”或者“作弊”（不能输“旷”、“弊”），并点击保存。
3、公选课成绩录入时，教师也不能擅自接收学生，否则将导致系统里没有学生名单而成绩无法录入。如果有学生已选修该门课程，但因平时没有上课而导致最终没有成绩，请按照实际情况录入成绩。公选课成绩设置比例请根据公选课相关要求进行设置。
4、学生缓考由学生向所在分院提出申请，经分院同意后，由分院教学秘书在系统中进行标准“缓考”。
5、成绩必须由老师送至交各分院分管成绩的教学秘书手中，严禁让学生代为转交成绩。
6、请各位老师务必在考试结束后三天之内将成绩录入教务系统。
7、为保证成绩的严肃性，各位老师在成绩录入保存后请务必进行核对，核对无误后再进行提交，打印后再进行核对，因为成绩一旦提交将无法进行修改，且学生将在第一时间看到已提交的成绩。如果发现成绩有问题，请在第一时间填写《杭州师范大学钱江学院成绩异动申请表》，并写好情况说明和证明材料提交开课分院审批，修改成绩由各分院分管成绩的教学秘书负责录入。




教师根据实际情况，在期末成绩和备注栏中输入相应的“旷考”或“作弊”，并点击“保存”。





教师可以根据实际情况，自行调整成绩比例。








点击“成绩录入”，并选择相应的课程








输入工号和密码并选中“教师”复选框








根据选课课号，输入对应的密码，点确定，请不要直接按回车键








