说明：如果在系统里直接录入平时成绩（线下折合），无需参照此文档操作，此文档适用于需要在系统中录入多项成绩（与学生平时成绩相关），最后计算出学生的平时成绩，只有所有项目都录入完成，计算出学生的平时成绩，才可以录入期末成绩。
一、设置形成性考核项目（由系统管理员设置）

根据实际情况录入形成性成绩考核项目名称，后续任课教师可根据实际情况选择使用
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二、设置形成性成绩考核项目表
1.设置成绩占比，若使用形成性成绩，则设置该形成性考核占比和终结性考核占比，该占比设置后对应的为原来课程综合成绩占比，“形成性”对应“平时成绩”，“终结性”对应“期末成绩”。
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2.设置完比例保存后，即可激活形成性考核项目的编辑按钮，点击编辑，在弹出界面勾选需要使用的考核项目，点击确定。
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3.根据实际情况设置每个项目的所占比例，所有考核项目的比例之和需等于100.
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备注：

***体育课与学生平时成绩相关的所以项目都需要添加，比如“理论知识”、“综合能力”等，与期末成绩相关的项目不用加到形成性考核项目中。

***所占比例是考核项目在学生平时成绩中所占的比例，不是在总成绩中的占比。比如大学体育课程成绩单比例为（出勤10%、课堂表现5%、知识10%、体能30%、技能45%），平时成绩由前3项构成，则它们的比例为：2:1:2，（则出勤和理论知识各占平时成绩的40%，课堂表现占平时成绩的20%）设置形成性考核项目如下：
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三、录入成绩
1.设置形成性成绩录入时间区段（由系统管理员设置）
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由任课教师录入形成性成绩各个项目成绩，各项目成绩均按百分制录入，所有录入完成后，点击计算，系统根据各项成绩占比情况计算出该课程每个学生形成性成绩的最终成绩，该成绩会显示在课程成绩录入的平时成绩列。

【注意:计算形成性成绩后，方可录入期末成绩。】
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所有形成性成绩都录入后，单击最后的“计算”按钮，可以得到学生的“平时成绩”，之后就可以在下图所示功能录入学生的期末成绩。
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