任课教师录入学生成绩操作说明
第一步：打开教务系统网站  http://jw.njnu.edu.cn，点击用户登陆，身份选择“教师教辅人员”，输入工号、密码（密码默认是工号），点击登陆。

注意：首次登陆需要修改密码，点击“其他→修改密码”，进行密码修改，并重新登录系统。

第二步：点击“成绩录入”，展开“录入学生成绩”菜单，点击“设置课程—综合成绩构成”，点击“检索”，将列出本学期该老师讲授的所有课程，在需要录入成绩的课程前的方框内打钩，以选定需录入成绩的课程。

第三步：设置综合成绩构成。有两种选择，若录入结构成绩，则选中上面的圆圈，确定计分方式（百分制或等级制），确定平时、期中、期末考试的比例；若直接录入综合成绩，则选中下面的圆圈，确定计分方式（百分制或等级制）。

第四步：点击向下的双箭头，将要录入成绩的课程移至下方框格中。
第五步：点击屏幕左侧“分课程按上课班级录入成绩“，点击“检索”按钮，将列出该教师开设的所有课程。点击课程右端的“录入”按钮，进入成绩录入界面。
第六步：系统将自动显示选修该课程的所有学生名单，老师即可按照设定的成绩构成录入学生成绩。
注意：
1、白色的是可录入框，灰色不可录入。
2、点击“暂存成绩”按钮后可以修改成绩，点击“提交成绩”按钮后将不可以修改成绩。
3、全部成绩完成录入后点击“提交成绩”按钮。
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