以下所提及的表格均可点击"查看样例"下载查看，可以结合本校情况修改使用，首行菜单不要改。
1. 系统登录：
需要输入省综评系统的管理员账号和密码，同时确保能连接到internet网络。 
2. 学生填报检查功能：
软件将生成并导出所选检查项目中未填的学生名单。
导入《学生信息表.xlsx》（需包含实际班级、省学籍辅号），可关联显示学 生的实际班级和班主任；若不导入，则仅显示学籍班级。
3. 教师评语检查功能：
软件将生成并导出所选检查项中“学生已填报实践类项目但教师未评价”名单及学期评语、高三总评语未填的学生名单。
需要导入《学生信息表.xlsx》（包含实际班级、省学籍辅号），可关联实际班级和班主任；若不导入，则仅显示学籍班级。
4. 学分补录检查功能：
该功能用于核查学分数据，并支持生成补录所需的排课数据。 
需要导入以下表格： 
1）《学生信息表.xlsx》：至少包含实际班级、学生姓名、省学籍辅号、选科组合。
2）《课程计划表.xlsx》包含待查年级本学期以前的所有计划（至少包含学期、模块代码、学分、 是否必修）。
软件将导出截止到本学期的《排课补录模板.xlsx》。 《高中综评排课结果导出系统.exe》导入《排课补录模板.xlsx》可导出四个表格的数据，复制即可用于上传：课程计划表、教师排课结果、学生排课结果、课程表。 
5. 上传成绩检查功能：
该功能用于校验成绩数据的规范性与完整性。 数据导入：导入待查年级本学期的《课程计划表.xlsx》（至少包含学期、模块代码、学分、是否必 修）。可点击"查看样例"来查看该表样例。 操作流程：点击“开始检查”。 结果导出：软件将导出有以下情况的学生名单： 
1） 实修学时不足。会导致学分不足，后期仍需补录； 
2） 认定时间有误。填了非本学期时间，导致学分修习时间不准；
3） 成绩填写低于设定值。成绩低于及格分、D等级、不合格等，导致学分不计入。
4） 本学期没有上传成绩的学生名单。
