课程综合成绩构成设置操作流程及注意事项
1.选择“承担单位”进入教务管理系统的客户端
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2. 进入综合成绩设置页面
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3.进行综合成绩构成的设置
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具体步骤：

①查看系统默认的承担单位是否正确；

②点击检索，检索出本部门开设的课程列表（也可在课程选择框中录入选择需要设置的某一门课程）；

③勾选需要设置的某一班级的某一课程（每个上课班级都需进行设置）；

④对所选课程的综合成绩构成进行设置。需要注意的是，综合成绩构成的各个部分的百分比总和须等于100%。

⑤公式设置完毕后，点击箭头将其移动至页面下方“已设置综合成绩构成的课程”方框中。至此，综合成绩构成的设置完成。
⑥如果设置错误，可在页面下方已设置好的方框中，勾选需要重新进行设置的课程（注意：同一课程的每个班级都要进行勾选，此步骤建议通过课程选择框对某一门课程进行检索，然后勾选“全选”进行设置），点击箭头，移动至页面中间“未设置综合成绩构成的课程”选择框中，再重复此前的步骤即可。

建议：首先对综合成绩构成比例比较特殊的课程首先进行设置，其后对构成比例一致的课程通过勾选“全选”一次性进行设置。
