内蒙古建筑职业技术学院

教师成绩录入指导手册
系统登陆
系统登录推荐使用谷歌浏览器
（1）校内登录：点击学校首页（www.imaa.edu.cn）公共服务中的“信息门户”，校内专任教师及兼课教师账号为教工号，密码为身份证后6位，外聘教师账号和密码都是教工号；登陆信息门户后点击 “业务直通车”中的教务系统，进行成绩登陆。如图所示：
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（2）校外登录：学校首页登录vpn，校内专任教师账号为教工号，密码为身份证后6位，外聘教师账号和密码都是教工号，登陆后选择信息门户，VPN中的信息门户需要再次用相同的用户名和密码登陆一次，方可进入信息门户大厅中。如图所示：
· 首先点击学院首页（www.imaa.edu.cn） 公共服务 中的  “VPN登陆”
[image: image2.png]SRS

i

ormg  ©mEEN (5 ST

T e St b

X g geilm |9 venas
@ wHEGE e - =R ]

HEEE O WEES BB




· 使用上述的用户名和密码进行VPN登陆
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· 点击业务系统中的信息门户（再次使用上述的用户名和密码登陆信息门户）
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· 登陆信息门户后点击“业务直通车中”的教务系统
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在登录过程中可能会出现卡顿、延迟等现象，请多试几次。
成绩录入

1. 打开系统，界面如下：点击左上角
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2. 打开‘我的工作’，点击成绩录入
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3. 录入成绩管理页面
   分别可以根据教学班录入成绩，根据课程录入成绩，根据行政班录入成绩
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百分制的成绩录入
4. 打开“录入成绩”，就可以进行成绩的录入工作。
注意：1.平时成绩和期末成绩都是按照百分制计算的。
      2.如果成绩没有完全录入，可以点击“暂存”，暂存以后将保存已经录入的成绩结果，但是并未提交，仍可以修改。
      3.成绩一旦提交将无法进行修改。所以请务必核对准确再提交成绩。
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5.  备注信息可以选择当前需要做备注的情况信息。
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6. 如果需要进行批量设置，也可以选择进入高级模式进行录入成绩。高级模式可以批量录入成绩。
点击成绩录入模块左上角“进入高级模式”
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7. 高级模式界面如下：
右上角可以对学生成绩进行批量设置。
如果需要批量设置平时成绩①选择需要批量设置成绩的学生信息。②选中右上角的“平时”成绩的复选框，在后面“批量设置”中键入需要给这些学生录入的成绩③点击“设置”，那么所有选中的学生信息的平时成绩都为在“批量设置”中录入的成绩数据。
如果需要批量设置期末成绩①选择需要批量设置成绩的学生信息。②选中右上角的“期末”成绩的复选框，在后面“批量设置”中键入需要给这些学生录入的成绩③点击“设置”，那么所有选中的学生信息的期末成绩都为在“批量设置”中录入的成绩数据。
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同时也可以对已经录进去的成绩数据进行搜索。
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1 成绩“等于”“优”的所有成绩。
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2 成绩“大于”“良”的所有成绩。
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3 成绩“小于”“良”的所有成绩。
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4 成绩也可以根据行政班，学号，是否缺考等字段进行搜索查找。
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8. 成绩的计算方式
1 计算平时成绩
计算公式为：总评=平时成绩（百分制）*60%+期末成绩（百分制）*40% 
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2 期末成绩为总评成绩
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3 学生缺考，直接勾选后面的缺考，就可以不录入该生的成绩。
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4 根据学校实际情况，学生平时成绩不及格，总评成绩就为0.
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5 成绩单打印
暂存未提交的成绩打印。在录入界面点击“打印成绩登记表”，就可以完成已经录入成绩的成绩单打印。
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打印成绩登记表界面如下：
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提交后的成绩打印：
我的工作——录入成绩——已提交成绩的教学班
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五级制的成绩录入
2． 打开成绩录入界面，界面显示为可选的优良中及格不及格。选择学生的评定结果以后，确保准确无误提交就可以了。成绩一旦提交就不可更改。
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3． 进入高级模式界面，可以批量指定，先勾选需要设定的学生信息，选择等级，点击设置，即可完成批量指定学生成绩的工作。
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4． 成绩的搜索查找
1 成绩“等于”“优”的所有成绩。
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2 成绩“大于”“良”的所有成绩。
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3 成绩“小于”“良”的所有成绩。
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