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黑 龙 江 大 学 教 务 处

Teaching affairs division of HeiLongJiang University
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地址：哈尔滨市南岗区学府路74号（150080）  电话:0451—86608133
2014年12月23日                                        教务处[2014]第XXX号

撰稿人：田瑜辉、李春源                                                      

“新版成绩录入系统”操作手册
一、“新版成绩录入系统”登录及口令卡验证使用说明
登录“校园网（http://125.223.1.123）”
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说明：也可通过“教务处网站（http://125.223.1.181）”中的“教在黑大”—“成绩录入与管理”进入。
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二、理论课、理论课（含实验）、独立实验课等不包含“多环节授课”（没有关联班）的课程的成绩录入
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（一）有“平时成绩”的情况
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（二）没有平时成绩的情况
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教务处

二〇一四年十二月二十四日
点击“校园信息门户”进入下面的页面。





在“用户名”后面输入“教工号（非税号）或别名”，在“密码”后面输入“本人设置的密码”点击“登录”进入“校园信息门户首页”。


注意：密码忘记需要修改请致电：86604835，修改密码需要提供“职工号”、“姓名”、“身份证号后6位”，“所在单位”4项信息。





点击“师生服务”进入师生服务端。





点击“成绩录入”页面右侧会出现“成绩口令卡”认证页面，根据提示输入“口令卡”中的相应的信息（字母不区分大小写）。


注意：如果出现“用户未绑定验证卡”的提示请和成绩科联系，联系电话：86604300，联系人：于老师。





点击“确定”，验证成功后，进入课程列表页面。





点击“录入”进入该门课程的成绩录入页面。





如果有“平时成绩”请点击“添加平时成绩”按钮输入平时成绩，平时成绩的设置见下图。





在此处输入“平时成绩”分数（平时成绩为实际分数，例如平时成绩20分，直接输入20即可），如果有多个平时成绩，直接点击“添加平时成绩”按钮然后输入分值即可。设置完成后点击“提交”按钮进入成绩录入页面。





注意：平时成绩的“分值”和期末成绩“占比”之和为100，期末成绩为百分制折算（例如：某学生“试卷成绩”为90则期末成绩为90*80%=72）。








设置自动保存时间，默认为“5分钟”保存1次，自动保存时页面会停止几秒钟，此时用户暂不可以进行页面的相关操作。另外，用户也可以直接点击“保存成绩”按钮保存成绩。





如果需要对学生进行“缺考”和“消考”处理，请点击“其他情况”进行选择即可。


注意“违纪”和“缓考”由学校统一进行处理，教师不要进行操作。








“红框区域”内为学生名单，系统默认首次加载“50条”，当“滚动条”移动到页面下方时会自动再加载“50条”，此时录入页面将会暂停几秒（用户需要等待数据加载）。


“红框区域”内的学生名单和“点名册”顺序一致，建议教师在录入成绩时，先将“学生成绩”抄至点名册，依据点名册进行成绩录入。





教师在录入完成绩并检查无误后请点击“提交”按钮提交成绩，提交成功后点击“返回”按钮，进入课程列表页面。








教师可以“查看”来查看录入完成的成绩情况。


教师需要打印“打印成绩单”和“质量分析单”1式2份上报至学院教务办。


教师如需要进行“成绩退回”操作，在成绩录入期间请和“本学院教务办”联系。





期末成绩“占比”直接设置为“100”点击“提交”即可，其余的所有操作前面已做说明。





教师如果发现 “成绩比例”设置错误，请点击“成绩比例设置”进行重新设置即可。注意“重新设置比例”后，已录入的成绩将会全部删除。























教师点击“此处”可以查询本人“教工号”。








