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1 课教师管理

授课教师管理关系到：

1. 制定课程信息时选择授课教师

2. 【教学计划管理】中确定授课教师和录入成绩的教师

3. 教师用户的生成和教师角色的授予。

此功能可以增加、修改、删除校外兼职教师的信息。如下图：
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一． 赋予教师角色

点击【赋予教师角色】按钮，系统显示教职工信息列表，选择要增加的教职工信息（可一次增加多条记录），点击【赋予教师角色】，完成增加操作，如图：
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【注】：【赋予教师角色】按钮用于为校内职工赋予教师角色。
2． 增加兼职教师

点击【增加兼职教师】按钮，系统进入增加教师页面，填选相关信息，点击【保存】按钮，完成操作，如图：
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【注】：增加兼职教师只可增加校外教师，所有信息需手工录入，增加完成后为新增加的教师创建用户且赋予教师角色。
3． 修改

只能修改校外教师信息，对于校内教师由人事部门进行维护，选择一条校外教师信息，点击【修改】按钮，系统进入修改页面，修改相关信息点击【保存】，系统更新数据库信息，完成修改操作。

【注】：院系仅可增加部门为本院系的教师信息；研院可增加所有部门的教师数据。
关于删除、查看、组合查询、导出Excel的具体操作请参考第一章相关说明。
2 课程信息管理

课程信息管理关系到：

1. 【培养方案】中的课程设定

2. 【教学计划管理】中开课课程信息

3. 【成绩管理】中的课程信息

可以增加新的课程信息，并且修改、删除创建课程院系为本院系的课程信息。如下图：
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一． 增加课程信息

点击【增加】系统进入增加课程信息页面，填选相关信息，选择任课教师（教师数据来源于【授课教师管理】中存在的教师信息），可选择多位教师信息，点击【保存】，系统提示保存成功，如下图：
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二．修改课程信息

选择一条课程信息，点击【修改】按钮，系统进入课程信息修改页面，修改相关信息，点击【保存】，完成修改操作。
【注】：院系提交课程信息后，由研院维护课程信息，院系仅可查看课程信息。
三． 删除课程信息

选择一条或几条课程信息，点击【删除】系统提示确认信息，点击【确定】完成删除操作。

关于查看、组合查询、导出Excel的具体操作请参考第一章相关说明。

3 培养方案
可以增加、重复增加、修改、删除、查询查看培养方案，并在专业培养方案中设定课程信息，保存后作为学生选课的依据和范围。制作培养方案时，可以通过【复制增加】的功能，将已有的培养方案的信息调入到当前方案中，并在此基础上修改并保存为新的方案，这样可以减轻工作量。操作步骤见下图：
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一． 增加培养计划

点击【增加】按钮，显示增加培养方案信息页面，录入相关信息，点击【保存】，保存信息，点击【提交】将信息提交。如下图：
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【注】：
1. 院系仅可维护本院系学生的培养方案信息，且增加后的培养方案需提交给研院审核，只有审核通过的培养方案方可使用。
2. 维护培养方案信息时通过点击课程代码左边的【+】增加课程信息（这些课程信息是当前有效并且研院审核通过的课程）；勾选[image: image11.png]¥ AERRFF SR EDRE



，则课程信息来源于开课单位为所选院系的课程信息，不勾选则可以选择其他院系或者从课程库中选择所有课程信息。
二．复制增加培养计划

点击要复制增加的培养方案，点击【复制增加】按钮，系统进入增加培养方案页面，修改相关信息，点击【保存】，完成操作。方便用户减少一些重复信息的录入。
三．修改培养计划

选中要修改的培养方案，点击【修改】按钮，系统进入修改页面，填选相关信息，点击【保存】，完成操作。

【注】：研院只可修改院系所提交的培养方案，院系仅可修改本院系的培养方案。
4． 删除培养计划

选择一条或几条记录，点击【删除】，确认删除信息，点击确定完成操作。仅研院有权删除已存在的培养方案。

4 教学计划管理

维护开课信息（完善开课课程详细情况），教学计划管理关系到：

1 【上课名单管理】中的学生上课情况。
2  安排任课教师，设定成绩录入人。
3 【成绩管理】中的成绩维护。
此功能主要用来维护课程开设情况，如下图：
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一． 增加开课课程

点击【增加】按钮，系统进入增加教学计划页面，填选相关信息，点击【选择课程】按钮，选择一门课程，点击【增加课程】，完成新增教学计划操作。如下图：
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点击【选择课程】，选择一门课程点击【选择】，系统会把选择课程的基本信息显示在页面上。如下图：
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点击[image: image15.bmp]，系统显示选择授课教师页面，（[image: image16.wmf]默认从课程信息中选择任课教师，去掉“√”可以从全校任课教师中选择）。保存前需设定该课程的成绩录入标记（成绩录入标记限定成绩录入权限）。如下图：
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二．修改开课课程

选择要修改的教学计划，点击【修改】按钮，系统进入修改页面，填选要修改的信息，点击【保存】，即可完成教学计划的修改操作。

【注】：修改时不可修改课程的基本信息。

三．删除开课课程

    选择一条或几条教学计划，点击【删除】系统提示确认信息，点击【确定】完成删除操作。
四．应开课程汇总/打印教学计划汇总表

点击【应开课程汇总/打印教学计划汇总表】按钮，系统显示应开课程页面，如下图：
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选择开课学年、开课学期、年级和开课单位，点击【汇总应开课程】，系统显示应开课课程，点击某门课程右边的【开课】按钮，系统给出提示信息，完成开课操作。如下图：
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【注】：1. 对于某学年学期已经开课的课程信息不能再次开课，可以通过确定学生名单添加选择该课程的学生数据

       2. 院系开设本院系负责的非专业课程信息，研院可开设所有课程信息。

5 教学分班

院系可查看和修改教学分班的信息，见下图：
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选择一条教学班信息，点击【修改】系统进入修改开课课程页面，修改信息后，点击【保存】完成修改操作。如下图：
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【注】：院系仅可查看本院系教学分班的情况。
6 选课统计

院系可统计学生选课情况的信息，可选择年级、学生类别和选课人数信息，点击【统计】按钮，系统按照所选信息统计开课课程信息（所选信息为空时，系统统计所有开课课程信息）。如下图：
[image: image23.png]O HAIE: - WEATRE ~ WEEES - ERGIT

AR O wRE
EEEE FRPE: 2008 FETH: B—h
% frres & waAm:| [

EATEE Gt [ET

R EEAH

o e i

. W | om W | om

LERET E s FAIHE  WERE et A ym e

w i/\ AE R S N EA DME KR S S

5 A A AR AB R Am AR AB AR

LiasesE

RAER = o001 iR 42 12 1 8 1B o o0 D o0 o0

PITEREY | smem o0z a2 3 3 3 3 8 0 0 b o3owow
SwER 002003 FEEE 0 0 0 3 8 0 o b osow oo
SR 002005 EEHGHIER L T I I
SwER 002022 0 0 0 3 8 0 o b osow oo
SR 002028 BEHREE L T I I
e 002033 NSRS (I L b b o0 0 o 8 b oo 0 o
SR Tootn P 5 8 3 8 s 0 0 b o3 oo oo
SwER oot WIRERE 5 4 4 3 8 0 0 b o3ow oo
SR AHE ceshi WA L T I I
SwER daomei 9 0 0 0 3 8 0 o b osow oo
SR 001 BT 14 1 3 8 0 o b osowo





点击某门课程的人数字段，系统显示该课程的选课学生名单，如下图：
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【注】：院系仅可统计本院系选课的情况。
7 上课名单管理

【上课名单管理】主要用来确定教学班的上课学生信息，主要关系到：

1 已选课的学生、重修的学生以及没有选课的学生信息

2 成绩录入中的学生信息

具体操作如下图：
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一．调整上课名单
选择一条课程信息，点击【调整学生名单】按钮，系统进入确定学生名单页面，点击相应按钮系统显示相应学生名单，可以从3个库中选择学生，点击【保存】系统提示修改成功操作完成。如下图：
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选择学生信息，点击【选择必修课】或【选择选修课】确认学生名单，如下图：
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【说明】：

1 重修申请学生选择――系统显示在考试申请中申请重修该课程，且没有安排到教学班的学生数据

2 学籍库中选择――系统显示学籍库中所有学生数据
3 旁听生库中选择——系统显示旁听生库中所有学生数据。

4 点击【进入成绩录入页面】，系统进入成绩录入页面。

二．查看学生名单

选择一条课程信息，点击【查看学生名单】按钮，系统显示该课程已安排的学生信息。如下图：
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8 成绩管理
8.1 按开课课程录入

该功能主要按照教学班录入学生成绩信息，涉及到：

1 【上课名单管理】中的学生名单

2 【成绩查询】

3 【成绩单】

4 【系统设置】中的分制设置
具体操作如下图：
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一． 退回到教师录入

    选择一条或多条记录，点击【退回到教师录入】该课程的成绩将返回到教师，由教师录入，状态变为保存未提交未发布。
二．打印成绩登记表

选择一条或多条记录，点击【打印成绩登记表】系统提示保存成绩信息，点击【保存】完成操作。如下图：
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三．录入成绩

选择一条记录，点击【录入成绩】，系统进入成绩录入页面，录入相关信息，点击【保存】保存录入信息，点击【提交】提交录入信息。如图：
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【说明】：1 录入成绩时设定该课程的分制信息（对于分制类型为数值型的分制需设定成绩比例，字符型的分制不需要设定成绩所占比例）

       2 成绩录入完成后需点击计算最终成绩按钮，系统自动计算最终成绩（如果直接录入最终成绩请不要再点击计算最终成绩按钮，这样会按照成绩比例计算最终成绩，如果平时成绩以及考试成绩都为空时则最终成绩为0）

       3 研院、院系可随时录入成绩信息，成绩录入人需在成绩录入有效时段内录入成绩，且成绩录入人一旦提交成绩后不可再次修改成绩信息

       4 研院可录入所有课程成绩信息，院系仅可录入非公共课成绩信息

【注】：1 分制信息来源于【系统设置】中的分制设置

        2 学生信息来源于【上课名单管理】中确定的学生信息

3只有分制为数值型时才需录入成绩比例

4 分制为数值型――录入成绩时，可直接录入最终成绩，此时不要再点击【计算最终成绩】按钮（如果没有录入平时成绩/考试成绩，仅录入最终成绩后又点击【计算最终成绩】，则会清空已输入的信息，请慎重操作）；

也可仅录入平时成绩或考试成绩，然后点击【计算最终成绩】，系统自动计算最终成绩。

计算公式：最终成绩＝平时成绩所占比例×平时成绩 ＋ 考试成绩所占比例×考试成绩
四．发布成绩

对于已提交的成绩信息可通过发布成绩功能发布学生成绩信息，选择一条或多条记录，点击【发布成绩】，系统给出确认提示，点击【确定】后发布所选成绩信息。

【注】：成绩发布后学生可以查看成绩信息，不发布的成绩信息学生无法查看。

8.2 成绩查询

业务简介：查询、查看学生成绩信息，研院查询所有成绩信息，院系只能查询本院系学生的成绩信息
点击【成绩管理】――【成绩查询】，系统显示查询页面，填选查询条件，系统显示学生成绩信息列表页面（其中包括课程信息、成绩信息以及成绩结论；成绩结论由系统根据系统设置――分数线设置中的设置自动得出结论），如下图：
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【注】：列表中的成绩结论有系统按照【系统设置】－【分数线设置】中的合格要求自动计算成绩结论。

8.3 成绩单

业务简介：成绩单主要用于打印某一学生所修课程的成绩信息。研院打印所有学生的成绩单，院系打印本院系学生的成绩单

点击【成绩管理】――【成绩单】，系统显示查询页面，填选查询条件，点击【查询】，系统显示符合条件的学生信息。如下图：
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选择一条记录或几条，点击【打印中文成绩单】、【打印英文成绩单】，系统提示文件下载，点击【保存】将成绩单保存到本地，如下图：
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图 中文成绩单
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图 英文成绩单

【注】：成绩打印页面仅显示已发布且合格的成绩信息
8.4 成绩查询统计

业务简介：院系培养管理员可以查询本院系研究生所修学分情况。
点击【成绩管理】――【成绩查询统计】，系统显示查询页面，填选查询条件，点击【查询】，系统显示符合条件的学生信息。如下图：
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9 教师工作量核算
业务简介：用来核算任课教师工作量，每学期一次。
点击【培养管理】――【教师工作量核算】系统进入教师工作量核算页面，填选查询条件，点击【查询】系统显示授课教师工作量核算结果报表，如下图：
[image: image37.png]© SpileE: - VEETRE - WO - U TR
AR O BT EREE
TR
W
o
EATEE
i =]

2

SUTHTERLE

=3 T

B ST :

LEsene
Ehi:]
BFRBRERA
B

BT EREE
sEnER





[image: image38.png]© RS

FRE

P

bt
FRTEE
@ - Eoy

o0t

o0t

o0t

ERG o0t

LEsene

Ehi:]

19820005
19780005
19780005
19790002

R 19790002
BRTERGE 10790002

HFFNER 19790002

BFRBRERA
B

- WSTEFRY —~ Pk —~ QU (R
AR O BT EREE

2

SUTHTERLE
S i

Wit 20-08091

1

Wst20080911

Wst20080911

Wt 20-

080911

e s

FEH ERETIT

FEH ERETIT

s g

s s

s g

s gz

[

RERE
10010

014007
014008
daomei
cesi
004003
cesi
002003
001003
004003
ko001

ElE3
REET

i
BRBEVEFRIEEHR
BRBLIEREFIRE
e
Wit
SRR
Wit

e

ST ¢

BV

10010-1

0140071
0140081
daomer-1
ceshi-2
0040031
ceshi-2
0020031
0010031
0040031
T

1

L
100

54
54
150
%0
54
%0
3
3
54
180

BRAH





【注】：院系仅可统计本院系教师工作量的核算。
10 学生评教管理
10.1 查看评教属性 

评教属性由研院制定，院系仅可查看评教属性。如下图：
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【注】： “是否合并同一教师所上同一课程的不同教学班的评教结果”选项默认选中，表示如果一个老师所授课程有多个教学班，系统将合并这多个教学班学生的评教结果进行统计，如果取消选中，则分别对所授课程的每一个教学班的评教结果进行统计。

10.2 打印评教指标 

评教指标由研院制定，院系仅可打印评教指标。选择评教指标类型，点击查询系统显示课堂教学评估问卷，如下图：
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点击【打印】系统打印该评教指标。

10.3 确定评教课程 
确定评教课程就是确定在评教学年学期内须参加评教的开课课程以及更改对应的评教指标类型。操作如下图：
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一． 设置参评教师

选择一条记录点击【设置为参评教师】，系统给出提示信息，点击【确定】后完成操作，评教状态为“参加评教”的教师学生可以评教，如图：
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二． 设置不参评教师

选择一条记录点击【设置为不参评教师】，系统给出提示信息，点击【确定】后完成操作，评教状态为“不参加评教”的教师，学生无法看到教师数据不能进行评教

三．更改评教指标类型

选择一条或多条记录，点击【更改评教指标类型】按钮，系统进入更改评教指标类型页面，选择评教指标类型，点击【确定】完成更改操作，如图：
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10.4 分析评教进程 

分析评教进程是对评教情况的分析，分析当前评教过程中应评、已评和未评的评教课程数。如下图：
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点击【分析评教进程】按钮系统会按应评课程、完成评教课程和未完成评教课程分类进行统计，便于查看学生评教的宏观情况，点击某进度条还可以查看相应的课程信息列表。如下图：
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10.5 查询评教结果 

查看评教结果

院系可查看评教结果，如下图：
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选择一条评教结果，点击【查看评教结果】系统显示评教结果，如下图：
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点击【查看学生意见汇总】系统显示学生对开放式问题的回答。如下图：
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点击【打印】系统提示文件下载，点击【保存】将结果保存到本地。如下图：
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打印评教结果
院系可以对评教的结果进行打印和统计，如下图：
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点击【生成打印表单】系统进入打印页面。如下图：
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点击【统计】系统提示文件下载，点击【保存】将信息保存到本地。如下图：
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图 统计各分数段教师人数
点击【生成比例图】系统显示各类型课程比例图。
11 课程班培养

业务介绍：在菜单区点击【培养管理】旁边的[image: image53.png]


可以展开菜单，本次选课需要使用得菜单包括【基本信息】、【教学计划管理】、【成绩管理】。操作流程如下：

11.1 基本信息

课程进修班主要由院系举办管理，研究生部参与某些环节的审核。院系培养管理员新增、修改、删除、查询本院系课程进修班学员信息，新增时由系统创建课程班学员账号。研究生部培养管理员可以查询所有进修班学员信息。如下图：
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一．增加课程班学员信息

点击【增加】按钮，系统进入增加课程班学员页面，填选相关信息，点击【保存】按钮，完成操作，如图：
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【说明】：点击【+】可增加一行信息，点击【—】删除该行信息。

点击【上传照片】，系统进入上传课程班学员照片页面，点击【浏览】选择本地照片后，点击【上传】，系统提示添加成功，操作完成如下图：
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2． 修改课程班学员信息

选择一条课程班学员信息，点击【修改】按钮，系统进入课程班学员信息修改页面，修改相关信息，点击【保存】，完成修改操作。
3． 删除课程班学员信息

选择一条或多条旁听生信息，点击【删除】，系统提示确认删除信息，点击【确定】，完成删除操作。

11.2 教学计划管理

此功能主要用来维护课程开设情况，如下图：
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一． 增加开课课程信息

点击【增加】按钮，系统进入增加开课课程页面，填选相关信息，点击【增加课程】按钮，完成操作，如图：
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点击【选择课程】，系统会把选择课程的基本信息显示在页面上。
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【说明】：

    1. 在任课教师部分，点击【+】、【-】可增加或删除任课教师信息。

    2. 点击【进入调整学生名单界面】可调整该门课程上课学生名单。
2． 修改开课课程信息

选择一条开课课程信息，点击【修改】按钮，系统进入课程班开课课程修改页面，修改相关信息，点击【保存】，完成修改操作。
3． 删除开课课程信息

选择一条或多条开课课程信息，点击【删除】，系统提示确认删除信息，点击【确定】，完成删除操作。

4． 确定学生名单

选择一条开课课程信息，点击【确定学生名单】按钮，系统进入确定学生名单页面，通过点击【+】、【—】来调整学生名单，点击【保存】完成确定学生名单操作。如下图：
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【说明】：点击【进入成绩录入页面】可以录入该本课程的成绩。
5． 查看学生名单

选择一条开课课程信息，点击【查看学生名单】按钮，系统进入该课程上课学生名单。

11.3 成绩管理
成绩维护流程主要涉及到：【按开课课程录入】、【成绩查询】、【成绩维护】、【成绩单】。
【注】：1 成绩录入人、院系、研院均可录入成绩；成绩录入人仅可录入本人负责的课程的成绩信息，且一旦提交后不可再修改；院系仅可录入必修课成绩；研院录入所有课程成绩。

   2 研院/院系可通过【成绩维护】功能微调成绩信息。

   3 成绩发布后方可查询查看。
11.3.1 按开课课程录入
该功能主要按照教学班录入学生成绩信息，操作如下图：
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一． 录入成绩

选择一条为录入成绩的记录，点击【录入成绩】，系统进入成绩录入页面，录入相关信息，点击【保存】保存录入信息，点击【提交】提交录入信息。如图：
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2． 发布成绩

对于已提交的成绩信息可通过发布成绩功能发布学生成绩信息，选择一条或多条记录，点击【发布成绩】，系统给出确认提示，点击【确定】后发布所选成绩信息。成绩发布后学生可以查看成绩信息，不发布的成绩信息学生无法查看。
3． 查看成绩

选择一条记录，点击【查看成绩】，系统显示所选课程的详细成绩信息。如图：
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4． 打印成绩登记表

选择一条或多条记录，点击【打印成绩登记表】系统提示保存成绩信息，点击【保存】完成操作。如下图：
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11.3.2 成绩维护

主要用来微调学生成绩信息，包括：单条增加学生成绩信息、修改成绩、删除成绩以及发布成绩等，具体操作如下：
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一．增加学生成绩

点击【增加】按钮，系统进入增加学生成绩页面，录入学生学号，选择要增加成绩的分类，点击【确定】系统进入成绩录入页面，选择要增加成绩的课程信息（该生所修课程信息），录入其他相关信息，点击【保存】保存录入信息，点击【提交】提交成绩。如下图：
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二．修改学生成绩

选择一条记录，点击【修改】按钮，系统进入成绩修改页面，课程基本信息不可修改，仅可修改于成绩有关信息。点击【保存】将修改保存，点击【提交】提交修改。如下图：
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三．发布学生成绩

对于已提交的成绩信息可通过发布成绩功能发布学生成绩信息，选择一条或多条记录，点击【发布成绩】，系统给出确认提示，点击【确定】后发布所选成绩信息。成绩发布后学生可以查看成绩信息，不发布的成绩信息学生无法查看。

四．删除学生成绩

选择一条成绩记录，点击【删除】系统给出确认提示，点击【确定】后删除所选成绩信息。
11.3.3 成绩查询

成绩查询主要用来查询查看已发布的成绩信息，如下图：
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选择一条记录，点击【查看成绩】按钮，系统显示成绩查看页面，如下图：
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11.3.4 成绩单

主要用来打印学生成绩信息，操作如下图：
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选择一条或几条记录，点击【打印中文成绩单】、【打印英文成绩单】，系统进入成绩单打印预览页面，具体打印操作请参考第一章相关说明。如下图：
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图 中文成绩单
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图 英文成绩单
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