学期成绩单打印操作提示（双面）
1． 任课教师根据课程考核方式和实际情况，输入平时成绩、期末成绩、总评成绩。录入成绩“提交”后（选择“保存”，系统三天之后自动提交），点击“输出打印”
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或（信息查询——选课情况——输出成绩名单）。
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2.出现如下图对话框，如图设置，选“格式一”或“格式三”，“班级”等，点击“打印”。
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3.弹出文件下载对话框，点击“保存”。
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4．生成Excel文件，任课老师可以进行操作。将每班成绩单调整为一页，打印一式两份，并签字完全。（不及格成绩用红笔圈出）
注：
 1. 考试课程成绩单（注明平期、期末占总评成绩比例）：一份交学院教务办，一份装入试卷袋。
   考查课程成绩单（注明总评成绩评定标准）：一份交学院教务办，一份随班级点名册由任课教师保存。
2. 考试成绩的录入及成绩单的提交按规定在考试结束一周内完成，最后一门课在考试后三天内提交。
考查课程的考核一般随堂结束，成绩于考试周前提交）
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