教师网上成绩录入操作手册
综合教务系统升级后，在网上成绩录入部分发生了很大的变化。为了让各位老师更快的熟悉新的成绩录入方式，现将新综合教务的成绩录入方法做如以下详细说明。
1、 成绩录入前准备
必须使用Internet Explorer浏览器(即IE)。其他浏览器在成绩录入时可能碰到按钮不起作用的情况。
必须安装Java虚拟机。成绩录入完后打印成绩登记表和成绩分析时，新系统都是使用了Java虚拟机来生成报表，如不安装Java虚拟机报表将无法显示。一般计算机都会自动弹出安装Java虚拟机对话框，点击确定即可进行安装，如个别计算机不自动弹出该对话框，则需要下载：JAVA虚拟机安装文件jre-6u10-windows-i586-p-s.exe 

2、 成绩录入
1、打开Internet Explorer浏览器(即IE)，点击学校主页面左上角的“校内系统”，将打开“URP综合教务系统网上系统”的登录界面。如图1所示：
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图1


在用户名处输入用户名，在密码处输入密码，点击“登录”按钮即可登录系统。

如发现提示“用户名或密码错误”，可打电话至教务处查询，并妥善保管好您的密码。

登录成功后如图2所示：
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图2


退出系统时，请一定点选图2所示的“注销”。

2、点击左侧的“成绩录入”展开如图3所示：
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图3


在点击如图3所示的“成绩录入”之前，请先点选“成绩系数录入”，完成本学期的课程成绩系数的录入。否则录入成绩时系统会提示您先录入成绩系数。
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3、成绩系数录入。点击如图3所示中的“成绩系数录入”后，如图4所示：
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图4


如上图所示，进入该页面后，显示的数据将默认为本学期的数据。而在学年学期的下拉列表中选择一个学年学期，点击“查询”后，可以查看其它学年学期需要录入成绩的课程。

点击页面中的“录入成绩系数”按钮将录入该按钮所属课程的成绩系数。如图5所示：
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图5

进入该门课程的成绩系数录入后，默认选择的是“成绩系数相加必须等于1”，对于我校的所有课程均使用此项，而不允许选择“成绩系数相加可以不等于1”这项。
新教务系统成绩的总体构成是：课堂成绩+实践成绩+实验成绩。而这三项成绩均由平时成绩、期中成绩和期末成绩构成（如图所示）：
①在录入实践类课程时，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为0，实践成绩系数为1，实践成绩为0。如图6所示，对于该类课程，只录期末成绩系数1。
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图6

②在录入单独开设的实验类课程成绩系数时，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为0，实践成绩系数为0，实验成绩系数为1。如图7所示：
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图7

③对于只有课堂教学的课程，成绩系数总体构成为：课堂成绩系数为1，实践成绩系数为0，实验成绩为0。至于课堂成绩下面的分项：平时成绩系数、期中成绩系数和期末成绩系数这三项则由各位老师自行确定。平时成绩系数一般对应学生的考勤、作业和课堂提问等；期中成绩系数对应有期中考试的课程；期末成绩系数对应期末考试。如果没有期中考试，则期中成绩系数为0。如图8所示，其中期末成绩系数不能低于0.6。
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图8

④对于含课内实验的理论课，教师师根据自己实践教学和课堂教学所占比例确定课堂成绩和实验成绩的系数。课堂成绩系数分项系数的录入根据课程要求录入，而对于实验成绩的分项系数，可以只录入期末成绩系数，如图9所示：
[image: image10.jpg]HERBRA

B s 0.8

gemE=Fame 0.3

SRt [0.0

=T [0

g [0-0 szt [0.2
sz [0-0 s (0.7
psigs [0.0 kst [0.0
+cp e [0-0 R [1.0




图9

4、成绩的录入。
当成绩系数录入完成之后点击左边“教学信息”下的“成绩录入”进入到成绩录入界面，如图10所示：
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图10

系统默认显示本学期需要录入成绩的课程列表。如果课程太多，可以输入相应条件查询。点击所列课程后的“录入成绩”，即可开始录入该门课程的成绩。
例如，需要录入成绩的课程成绩系数如图11所示：
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图11

当点击“录入成绩”后，出现如图12所示界面：
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图12

首先，请先仔细阅读图12所示处的注意事项；
其次，如果要按照不同的方式来排序该门课程的学生，请选择图12所示处的三个不同链接：“系所、专业、班级、学号”、“系所、班级、学号”和“学号”即可将该门课程的学生按照以上三种不同的方式升序或降序排列。
最后，系统默认录入方式是“百分成绩”，如需录入“等级成绩”，请点选“等级成绩”前的小按钮。
如图11所示的系数，只需录入课堂成绩的平时成绩、期中成绩和期末成绩即可，“课堂成绩”和“总成绩”将会自动计算，不需要录入。
对等级成绩，系统会先折合成相应的分数，再进行计算，计算结果总成绩再转换成等级。
如果课堂成绩是分数成绩，则只需要录入平时成绩、期中成绩和期末成绩即可，暂存后“课堂成绩”和“总成绩”将会自动计算。如图13所示：
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图13

如果课堂成绩是等级成绩，在录入时，比如在“平时”项，双击，将会出现相应的等级成绩，选择即可。当录入完等级成绩的平时、期中和期末后，点击页面底部的“暂存成绩”，系统将会自动计算出“课堂成绩”和“总成绩”。如图14所示：
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图14

对于凡是没有参加考试的学生，请直接在“特殊原因”中选择“旷考”。
对于期末考试舞弊、违纪的学生，请直接在“特殊原因”中选择“舞弊”或“违纪”。
如学生达到取消考试资格条件，请任课老师在期末考试之前先到教务处办理相应学生取消资格的手续，在期末考试后录入成绩时，请直接在“特殊原因”中选择“取消资格”。
对于已办理缓考手续的学生，教务处已在该生成绩的“特殊原因”栏录入“缓考”字样。任课教师无需再录入其他成绩，也不可以在“特殊原因”中增加“缓考”字样。
 “特殊原因”中的“停修”字段，也是由教务处置入，凡是“特殊原因”中已经是“停修”的学生，表示该生已经中途休学，无需再录入该生成绩。
只要选择了“特殊原因”中的任何一个，该生的总成绩则都记为0分或“不及格”。对于这些学生，学生所看到的成绩则是“特殊原因”中所选择的内容。
如图15和图16所示：
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图15
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图16

如果在录入某门课程成绩时发现，学生在“补考方式”栏已经是“免试”或“免修”，则在录入该生成绩时，将所有成绩都录入为60分或者是及格，如图17和图18所示：
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图17
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图18

在录入成绩的过程中，只要点击“暂存成绩”按钮，不管成绩是否录入，系统均会自动计算，如图19和图20所示：
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图19

[image: image21.jpg]e I

e L I I o

Do g [ [ [ [0
e wwm [ [ [ [
- mwem [ [ [ [0 [

17—

15

o — . wem [ [ [ [0 [




图20

这是正常现象，只要重新录入了成绩，再点击“暂存成绩”按钮，系统就会重新计算。
3、 成绩打印
当录入完成绩之后，首先点击“暂存成绩”，检查所有的成绩都无误后，在点击“提交成绩”按钮提交成绩。
点击成绩录入页面上部的[image: image22.jpg]


按钮，将弹出对话框，如图21所示：
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图21

在新教务系统中，任课教师可以将成绩登记表另存为其他的格式，保存在自己的电脑中备份。
当点击“打印”后，将会弹出新窗口，如图22所示：
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图22

点击“页面设置”，弹出如图23所示界面，请按照图上所示设置页面边距，如不按图中所示标准设置，打印出来的成绩登记表可能会不完整或不规范：
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图23

设置完成之后，点击图23中的“确定”按钮，然后点击图22所示的“打印”按钮，即可完成成绩登记表的打印。
可以选择进行期末成绩分析，或者总成绩分析，点击成绩录入页面上方的[image: image26.jpg]


按钮和[image: image27.jpg]


按钮即可。对于实践或实验类的课程，我校要求使用“总成绩分析”，对于理论环节或理论含实验类课程，我校要求使用“期末成绩分析”。
点击[image: image28.jpg]


按钮后，将弹出如图24所示页面：
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图24

如上图所示，和成绩等级表一样，任课教师可以按照页面所示将结果另存为其他格式。点击“打印”将弹出如图25所示界面：
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图25

如上图所示，任课教师可以先双击右侧面板的空白处将窗口最大化。然后再空白处输入成绩分析，如果觉得输入不方便，可以在word中写好打印出来付在成绩分析后即可。这里不需要设置页面边距，直接点击页面的“打印”按钮即可完成成绩分析的打印。
