教师网上登分系统操作说明
目录
1一、
成绩管理


11.1成绩录入


21.1.1获取登分密码


31.1.2设置登分参数


41.1.3进入登分页面


41.1.3.1在屏幕上登分


51.1.3.2登分模板登分（导出）


61.1.3.3登分模板登分（导入）


71.1.4清空成绩


81.1.5申请修改学生成绩


91.1.6申请修改全部成绩


91.1.7打印成绩修改申请表


101.1.8打印操作


11二、
信息查询


112.1录入日志查询




该操作手册面向教师使用，教师可在“网上登分”功能中，完成授课任务的学生成绩录入以及登分日志的查询，功能分别详细说明下面。

1、 成绩管理
1.1成绩录入

“成绩录入”菜单提供教师录入任课班级学生成绩的功能，点击该菜单，会
出现录入登分密码的界面，教师在此页面，将登分密码填入网页，点击提交，若密码正确，则进入成绩录入界面。如图1.1所示。
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图1.1 成绩录入界面
1.1.1获取登分密码
如果教师忘记了登分密码，可以选择登分的学年学期，然后点击【短信获取】按钮，则选定学年学期的密码，会以短信的方式发送到教师绑定的手机上，前提是该教师绑定了手机号码。操作流程如图1.2所示：
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图1.2 获取登分密码
获取密码后，再进行如图1.1所示的步骤，进入登分页面，在此页面，会自动查询出选定学年学期的在任务列表，（如查询不出登分任务，则表示该任务还不允许登分，此时，教师如需登分，请与教务处学籍办联系，添加需登分的任务）。如图1.3所示：
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图1.3 选择要登分的任务
1.1.2设置登分参数
在此页面，请教师注意登分时间段（图1.3红圈所示），若当前时间在登分时间段内，则可以开始登分，反之不能。
登分前，勾选一个要登分的任务，点击【登分设置】，进入设置页面，对该门课程做登分前设置：选择计分方式，有百分制、五级制、两级制可以选择，同事需要设定各阶段成绩所占的比重，比重之和为100。如图1.4所示：
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图1.4 登分设置
1.1.3进入登分页面
设置完成后，点击保存设置。保存分数设置后，就可以进行正考等分了，还是刚才勾选的课程，点击【正考登分】按钮，进入正考登分页面，如下图：
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图1.5 登分界面
1.1.3.1在屏幕上登分
在登分页面，教师可以选择按学院或者班级两种方式录入成绩。选择好学院或者班级后，点击【查询】按钮，即可查询出指定班级的学生名单，然后逐一录入学生成绩，录入完成后，点击保存即可。所有班级的学生都录入完成后，可以点击“正考登分提交”，提交成绩。成绩提交后，如果要修改，需要申请修改，请注意。
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图1.6录入成绩界面
1.1.3.2登分模板登分（导出）
如果需要登分的学生过多，可以先导出登分模板，在excel中录入成绩，然后再导入到系统。操作方法为：在登分页面上先导出登分模板，然后按照设置的计分方式，在此模板上先填写好学生的成绩，填写完整后，再导入填写好的模板，提示导入成功后，点击保存即可。如图1.7所示。
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图1.7 导出登分模板
点击保存后，会提示选择保存的位置（本例以保存在桌面作说明，实际情况根据用户需要自己决定），确定好后，保存即可：
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图1.8 导出模板保存
1.1.3.3登分模板登分（导入）
导入成绩的步骤为：在正考登分页面，点击【导入登分Excel】按钮，弹出的选择框中，点击【浏览】按钮，选择填写完整的登分模板，点击打开，然后在点击【保存】按钮，当系统提示保存成功后，即可完成导入。若提示数据格式不正确等，请认真检查登分模板，保证数据的完整性和准确性。导入流程如图1.9-图1.11所示：
[image: image9.png]EERS

Fhx EAE ) YR EAE

WA AR PEILE: 30% HARPLE: 0% MARDLE: 70% SHGHE: 0% E®AS: 30

=2 # e B ] B ]
CiZinoovus  matE W mEee M g 4 ESiG
0121116600200 AEE BeAgaece % (-
or2t116600210 i * ESlS
0121116600211 B2 — wEbifEc % ESlS
0121116600212 et " E® HE (v
0121116600213 Al s rEe B4 B[
0121116600214 7 et % ESlS
0121116600215 TA * ESlS
0121116600216 434 E® HE (v
0121116600217 ¥ E® HE (v
0121116600218 KR * ESlS
0121116600219  BHE E® HE (v
0121116600220 % * ESlS
0121116600221 2KFEF BV (v BV (v BV (v BV (v FE FE (v
SR





图1.9 导入成绩流程1
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图1.10导入成绩流程2
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图1.11导入成绩流程3
1.1.4清空成绩

录入的成绩还未提交之前，如需清空，教师可勾选需要清空成绩的任务，点击【清空成绩】按钮，弹出的确认提示中，点击【确认】按钮，即可清空该任务的成绩，如下图：
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图1.12清空成绩
1.1.5申请修改个别学生成绩

如果教师发现录入的学生成绩有误，且成绩已提交，此时，可以向教务处申请修改成绩，申请的步骤为：在成绩录入界面，选中需要修改成绩的任务，点击【申请修改个别学生成绩】按钮。如图1.12所示：
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图1.13申请修改成绩
此时会进入申请页面，在此页面，会查询出所有参加这门课的考试，在此页面勾选要申请修改的学生，勾选后，输入修改后的成绩，输入完成后，点击【确定】按钮，完成申请。如下图所示：
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图1.14修改学生成绩并提交

1.1.6申请修改全部成绩
若要修改全部学生的成绩，可以点击【成绩录入】页面，选中需要修改成绩的课程，点击页面上的【申请修改全部成绩】按钮，点击后，会向教务处提交修改申请。如下图所示：
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图1.15申请修改全部成绩

1.1.7打印成绩修改申请表
网上申请完成后，教师需要打印书面申请书，请点击成绩录入页面的【申请表导出】按钮，导出申请表，打印后，按照相应流程盖章申请并交到教务处学籍办审批。如下图所示：
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图1.16导出成绩修改申请表
1.1.8修改申请查询
教师在网上提交更改成绩申请后可以在此界面查询审批进度，如下图所示：
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图1.17修改申请查询
1.1.9打印操作
本页面提供打印学生成绩的功能，方法为：【成绩录入】页面，勾选要打印的课程，点击打印操作字段下该课程对应的【打印】按钮，如下图所示：
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图1.18选择打印课程

点击后进入打印页面，系统会自动查询出该课程下的班级，勾选要打印的班级，点击【打印】按钮，即可打印。如下：
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图1.19打印
2、 信息查询
2.1录入日志查询
录入日志界面提供给教师查询登分日志的功能，教师可以在此页面查询不同学年学期、不同任务自己的登分日志，流程如下：
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图2.1查询录入日志
