成绩录入（包含过程性成绩）-用户手册                                    THEOL教务管理信息系统[image: image24.png]




教师端——成绩录入操作方法（包含过程性成绩）
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概述

教师端录入过程性成绩，主要分为四个步骤：
第一步，设置课程整体成绩录入权重，对应下图所示1；
第二步，设置过程性成绩录入项目，对应下图所示2；
第三步，录入过程性成绩，对应下图所示3；
第四步，录入其他无过程性的成绩（例如：期末成绩），对应下图所示4和5。
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为便于教师理解该模块使用，以如下成绩构成为例，展示整个过程性成绩的录入过程：

成绩录入案例：

	课程成绩权重
	成绩权重

	平时20%
	单元作业1：25%（过程性成绩）

	
	单元作业2：25%（过程性成绩）

	
	线上作业3：25%（过程性成绩）

	
	线上作业4：25%（过程性成绩）

	期中30%
	期中作业1：50%（过程性成绩）

	
	期中作业2：50%（过程性成绩）

	期末50%
	期末考试成绩


第一步，设置课程成绩录入权重

教师登录教务系统后，点击左侧【成绩录入与维护】栏目，在右侧主显示区，找到课程所在行的“权重”按钮，检查和设置当前课程的成绩录入权重，权重和比例由教师自主确定。根据上述案例所示：平时20%；期中30%；期末50%，设置如下图所示：
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选择录入项：勾选“平时；期中；期末”；
设置各个成绩录入项的权重：平时20%；期中30%；期末50%；
点击【保存】按钮，即可设置成功。
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说明：

1.修改权重将清空成绩录入分组下的所有成绩，故此步操作需在录入成绩前完成。

2.如您的成绩构成中只有【平时和期末】成绩，则只需设置【平时和期末】成绩和权重，如下图所示：
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第二步，设置过程性成绩录入项目

2.1设置过程性成绩录入项目
在【成绩录入与维护】栏目下，点击“过程性录入设置”按钮，设置过程性成绩录入项目，如下图所示：
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根据课程成绩构成：平时成绩包含内容如下：（单元作业1：25%；单元作业2：25%；线上作业3：25%；线上作业4：25%）
在“过程性录入设置”页面——添加“序号”；选择“过程性录入项目”；“标题”；“所属成绩录入范围”；“成绩类型”；“权重类型”等标“*”必填项——点击“添加”按钮，即可设置成功。
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继续添加其他过程性成绩录入项目：
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设置完成后的效果如下图所示：
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说明：

1.“过程性录入项目”由教务处成绩管理员提前预置，如没有教师想添加的项目，请联系教务处成绩管理员(李会峰老师， 5292748，8912032) ;一个过程性录入项目下设置多个标题，多个标题可分别设置权重。
2.如过程性录入项目有错误，目前请点击项目最后[image: image9.png]


标记删除后重新录入，目前修改按钮暂无法直接修改。
3.成绩构成“平时、期中、期末”等成绩只要有多次成绩，都可以设置过程性成绩，如下图所示，期末成绩也可以是过程性成绩，也可以包含两部分：
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2.2提交设置
“过程性录入项目”全部设置完成之后，将“设置状态”-点击“未提交”，将状态设置为“已提交”，如下图所示：
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说明：提交后，请注意检查“开放录入”状态为“开放”；“成绩提交状态”为“未提交”，如下图所示：
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第三步，录入过程性成绩

3.1录入过程性成绩
过程性成绩的添加有两种方式：方法一：单个成绩录入；方法二：批量导入。在“成绩录入与维护”页面，点击“过程性成绩”按钮，进入过程性成绩录入页面，如下图所示：
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方式一：单个成绩录入
在“过程性成绩”页面-选择要录入的项目，点击“录入成绩”按钮，进入该项成绩录入页面，
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选中需要录入成绩的学生-录入成绩，点击“保存”，即可录入成功。
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方式二：批量导入。
在成绩录入总览页面，选择“批量导入过程性成绩”的方式-下载excel模板，录入成绩，上传即可导入。
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说明：批量导入方式一和方式二的区别：批量导入方式二的批量导入的模板中，默认带有学生名单，建议选方式二。如下图所示：
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3.1公布过程性成绩

确认学生过程性成绩无误后，教师可以分项提交和公布部分过程性成绩。具体操作方法如下：
点击【未提交】即可把状态切换为【已提交】；点击【未公布】即可把状态切换为【已公布】。公布后，学生端可以在【本学期课表】栏目查询到对应项的过程性成绩。
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部分过程性成绩提交后的效果：
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第四步，录入其他无过程性的成绩（例如：期末成绩）

例如：根据课程成绩构成，期末成绩没有设置为过程性成绩，这部分的成绩如何录入？
	课程成绩权重
	成绩权重

	平时20%
	单元作业1：25%（过程性成绩）

	
	单元作业2：25%（过程性成绩）

	
	线上作业3：25%（过程性成绩）

	
	线上作业4：25%（过程性成绩）

	期中30%
	期中作业1：50%（过程性成绩）

	
	期中作业2：50%（过程性成绩）

	期末50%
	期末考试成绩


在第3步中，过程性成绩已经录入，学生已经有了部分成绩，录入其他无过程性的成绩可以先导出再导入的方法，如下图所示：
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在【成绩录入与维护】栏目下，点击“导出”按钮，可以下载到带有已录入成绩的excel表，录入其他无过程性的成绩后，点击“导入”按钮，完成成绩导入。
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说明：1.如果课程设置的是自动计算总评成绩，上面excel表中总评成绩内容显示未录期末成绩之前的总成绩，可清除总评成绩，也可不管，导入后系统会重新自动计算总评成绩。
     2.按此步骤操作，考试性质如“重修”等会自动生成，如有必要也可按模板说明修改。
Tips:学生端如何查看过程性考核成绩：

1、教师已录入提交且发布的成绩，学生可登陆教务系统，在“本学期课表”内查看。
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2、点击过程性成绩按钮，查看过程成绩：
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在成绩录入过程中，教师有任何问题都可以联系教务处成绩管理员（李会峰老师：5292748，8912032)。
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