初中成绩档案室使用说明
2023年5月修订
1)初中文件夹名C2009、C2010、C2011、C2012、…

  文件名中的“2009”“2010”“2011”表示哪一级学生（入学年份为级）

2)每个年级一个文件夹，所包含的工作薄文件说明：
Rxcj——新生分班测成绩

  t1qz——第1学期期中成绩                   t1qm——第1学期期末成绩

  t2qz——第2学期期中成绩                   t2qm——第2学期期末成绩

  t3qz——第3学期期中成绩                   t3qm——第3学期期末成绩

  t4qz——第4学期期中成绩                   t4qm——第4学期期末成绩

  t5qz——第5学期期中成绩                   t5qm——第5学期期末成绩

  t6qz——第6学期期中成绩(一模成绩)         t6qm——第6学期期末成绩(中考成绩)
  成绩查询——内容包括“年级花名册、年级学期成绩汇总、个人成绩查询”，除“年级花名册”需按要求手动更新外，其它的都是自动生成的；
              可以点击“button图片按钮”；
也可以利用下拉菜单查询、直接输入姓名查询
3）工作薄文件中工作表的说明：
工作薄t1qz、t1qm…… t6qm中的工作表“1”“2” ……“12”分别表示各班级，“0”表示全年级；

4)数据录入注意事项
◆每次考试后需要将相应的科目成绩拷贝到对应的文件(Rxcj 、t1qz、t1qm、…)中，学生学号、学生的班级的顺序可以改变，但学生姓名、科目的顺序不得改变；

  ◆输入成绩时要将工作薄里工作表“1”中的当次考试的各科目满分值(150、100、90、60、…、等级)手动输入到相应的科目名称下，以便顺利地计算各种百分率；没有满分“数”值的科目成绩不会影响总分及排名。
◆工作薄里工作表“1”中最下方的表格里增设了统计栏目，手动输入年级需统计的名次排位要求，如“前10名”“前20名”…，即可得到每个班名次排位的人数；年级所有班级的名次排位汇总表在工作表“0”中最下方的表格里。
  ◆在“语文”工作表中对应地方输入班主任名字及语文任课教师姓名；

  ◆在“数学”、“英语”等其它工作表中只需输入对应科目任课教师姓名。

5) 成绩查询注意事项
◆“成绩查询”工作薄中“年级花名册”是指该年级所有学生的历史名册；

      学生在校三年期间只能有一个姓名，若中途改名，则必须将之前的姓名全部进行更改；

  ◆若同一个年级有同名字的情况，则要在相同的名字后用1、2或a、b等符号加以标识；

 ◆学生的学号可因考试性质不同（区统测期末考、学校期中）等情况而变化。

  ◆当学生异动时--休学：学生名单不用删除，在异动情况栏记载休学时间，并将该生姓名加入到下一级学生名单中；

  ◆当学生异动时--转出：学生名单不用删除，在异动情况栏记载转出的时间；

  ◆当学生异动时--转入：学生名单要及时增加，在异动情况栏记载转入时间；

  ◆当学生异动时--挂读：学生名单要及时增加，在异动情况栏记载挂读起止时间；

6)所有文件中的“姓名”字段前、字段中、字段后都不得留空格，若姓名中留有空格，会因姓名中空格多少的差异导致在成绩查询时找不到记录。

7)此成绩档案室只供班主任、任课老师查询及学校存档用，不得拷贝外传！
