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第一部分  系统概述
本手册旨在为西南科技大学网络教育学院教学教务平台的管理员提供关于远程教学平台的使用说明和注意事项，以使本系统更安全、高效地为广大师生服务。
本系统是由软件开发公司根据我校网络教育的实际情况和现实需求，设计开发的一款网络教育平台软件。本系统可以在原教学教务平台基础上更好的实现关于招生、教学教务、学籍、成绩等流程的管理，为规范远程教学活动质量提供保证。现对各学习中心分站管理员，将各模块能够实现的功能概述如下：
招生管理：学院招生批次/计划查看、学生报名信息管理、学生录取情况管理。
学籍管理：学生注册查看、学生信息查看、学籍变动管理、毕业学籍信息统计查看。
教学管理：课程查看、教师查看、教材查看、课件查看、选课开课查看、教学过程查看。

成绩管理：成绩操作管理、补考设置管理、成绩统计管理。

第二部分  教学教务平台基本操作
在介绍平台使用方法前，我们有必要先熟悉一下平台使用中的一些基本操作，在后面的使用方法中不再重复介绍。
1．选择条件查询
1.1查询条件对话框
各功能模块的搜索、查询功能支持模糊条件查询。选择下拉列表中的数据时，如数据过多不便选择时，可以在文本框中输入文本开头系统将自动寻找符合选项下拉列出，如下图所示：
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选择条件查询中可以运用公式提高查询的效率。查询支持的公式有：or、and、not、>、<、（）,输入的公式符号前后都需要加空格。

Or：满足其中一种条件便符合条件。

And：符合所有才满足条件。

Not：不为输入值的数据才符合查询条件。

> ：大于输入的数据才符合条件，仅限于数据查找。

< ：小于输入的数据才符合条件，仅限于数据查找。

（）：括号中的公式条件优先满足。

例如：想要查询学生证件号为0010030040050和介于0010030040040和0010030040045之间的学生，只要在学号栏内输入：

0010030040050 or ( > 0010030040040 and < 0010030040045 )搜索即可。如下图：
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系统根据公式要求，系统查询到十一条学生记录，如下图：
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A.在输出结果列表中勾选标题栏的复选框可以选定全部的查询结果。
B.在字段名后的下拉箭头中选择正序/逆序可以实现以选定字段的排序。
C.在列的复选框中勾选/取消勾选显示需要的列。
D.在系统输出的查询结果列表中可以直接输入页码翻页，也可以点击“[image: image5.png]


”、“[image: image6.png]


”翻页，点击“[image: image7.png]


”、“[image: image8.png]


”进入首页和末页。
E.选择 “Excel全部”或“Excel当前页”将数据以Excel表格形式导出。
F.在输出结果列表中可以进行二次选择条件查询，点击右上角“[image: image9.png]


”标志，在弹出的下拉列表中重新选择条件查询，且此处也能输入公式进行查询。如下图：
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G.单击“[image: image11.jpg]


”，可刷新当前页面数据。
H.在数据列右下角，会有页码及数据量提示，如“显示1-50 of 72 ”意思则是，当先显示的是第1页（50个数据），总数据是72个。
2．数据批量导入、导出
2.1批量导入
凡涉及到数据的批量导入时都会出现以下界面：
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首先点击“Excel报表”下载标准格式，在下载的标准格式表格中按要求填写数据，带“*”的为必填项，填写数据的格式要正规，不要出现空格。填写完成后点击“浏览”选择上传文件，最后点击 “上传”完成批量导入。
上传完成后，系统会显示导入结果，提示上传失败的行以及失败的原因，根据提示修改原文件后再次上传直至完全成功导入为止。
2.2批量下载
需要批量导出表格时，只要点击 “请选择报表格式”下拉条，选择导出“Excel当前页”或“Excel全部”导出表格。
[image: image13.png]ENED

R

Excel 2
Excel 23

T




3．文本编辑区
涉及到文本自定义编辑的地方会出现文本编辑区，具体操作方法如下：
A. 直接输入内容
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B. 编辑完成的信息可以点击“修改”或者双击该信息所在列表行，重新进入编辑界面。
C. 通过粘贴Word文本来编辑。首先复制word文本，然后点击图标 “[image: image15.png]


”，
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会弹出一个粘贴窗口，将word文本复制到空白处，点击“确定”上传，word文本格式的信息便添加成功。
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D. 通过超链接的形式把现成文档导入
首先选中要添加链接的文本，单击图标“[image: image18.png]


”，
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会弹出一个窗口，选择“上传”标签，双击“浏览”选择需要上传的文档，单击 “发送到服务器上”，然后单击确定完成
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所选文本在添加超链接后变成蓝色带下划线格式。
[image: image21.png]



当阅读信息到超链接后可以通过点击超链接下载文件进行阅读。通过超链接方式导入的文本只能通过修改源文件重新上传修改，无法直接进行修改。
第三部分 分站管理员工作室
第一章 平台登录

1.1  登录方法
第1步 登录平台请在地址栏内输入西南科技大学网络教育学院网址：http:// www.swust.net.cn；
第2步 在左上方“登录”窗口输入自己的用户名及密码，输入验证码，点击“登录”即进入管理员工作室。
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第3步 登录平台后进入管理员工作室界面，如下图：
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A区：此区为工具栏主要是显示方式调整。
平台提供二种不同的显示界面，可根据自己的需要和喜好选择。如下图:
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· ：不显示左侧的导航栏
· ：全部显示
B区：此区为导航栏。
C区：此区为动态窗口，显示导航栏的对应内容。
D区：注销平台按钮，点击退出平台。
第二章 平台及信息操作
1.2  查看公告

此处可以查看学院管理员发布给分站管理员的相关通知、公告。

第1步 单击【平台及信息操作】；
第2步 单击【通知公告】；
第3步 在右边窗口出现的通知公告列表中，单击“查看详细信息”进入通知公告查看。
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1.3  查看个人资料

在此分站管理员可以查看其详细信息，包括：姓名、性别、电话以及登陆次数等。

第1步 单击【平台及信息操作】；

第2步 单击【个人资料】，即可在右边窗口查看相关资料。
1.4  修改密码

在此通过输入一次原始密码和两次新密码进行密码的修改工作。


第三章 基础数据管理
1.5  查看学习中心
在此界面，分站管理员可以查询该学习中心的基本情况。
第1步 单击【基础数据管理】；

第2步 单击【学习中心管理】；

第3步 在右边窗口出现的学习中心列表中，单击“查看站点管理员”进入学习中心相关信息查看。
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1.6  查看专业信息
在此界面，分站管理员可以查看专业及其代码，所属层次，所属院系等信息。

第1步 单击【基础数据管理】；

第2步 单击【专业管理】，即可在右边窗口查看相关资料。
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1.7  查看层次信息
在此界面，分站管理员可以查看层次及其代码。
第1步 单击【基础数据管理】；

第2步 单击【层次管理】，即可在右边窗口查看相关资料。
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1.8  查看年级信息
在此界面，分站管理员可以查看年级及其代码。
第1步 单击【基础数据管理】；

第2步 单击【年级管理】，即可在右边窗口查看相关资料。
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1.9  查看学期信息
在此界面，分站管理员可以查询学期名称、代码及学期的状态。
第1步 单击【基础数据管理】；

第2步 单击【学期管理】，即可在右边窗口查看相关资料。

[image: image30.png]2R
OFM Qs IFRsESRE  CRENELDTEESE

w2 E FaaE SRR FIER SRR ATHLIRTE
1 2010F#=28  2010-09-01 2010-08-04 2010-08-01 2010-08-04 FiEEh
0 2010F#—%.. 2010-08-30 2010-08-04 2010-08-03 2010-08-03 TRy

#B1 mEm EREM 20 v EERRERL

B51-20f2




第四章 招生管理
1.10  招生完整流程
                                                                                                       
                                                                                                      
                                                                                                      
                                                                     
                                                                     
                                   
                                      

                                                                                                 
                                                                                                 
                                                                                                                
                                                                  
                                                                                                  
                                                                                                   

                                                                                                    
                                                                                                  

1.11  查看招生批次
在此界面，分站管理员可以查看所有招生批次信息，包括名称、年级、报名开始结束日期、分站确认开始结束日期、录取开始结束日期等。
第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【招生设置】；
第3步 单击【招生批次管理】，即可在右边窗口查看相关资料。
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1.12  单个录入学生信息
分站管理员可以以单个录入的方式将学生信息上报至系统，操作步骤如下：

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【报名信息管理】；

第3步 单击【报名信息录入】；

第4步 在右边窗口选择“单个录入学生”标签；

第5步 在出现的学生基本信息界面中，填写相应的信息（注：带*的选项是必填项），具体填写规则见附录1；

第6步 填写确认无误后点击“确认”键，提交报名信息。
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1.13  批量录入学生信息

分站管理员也可以以批量录入的方式将学生信息上报至系统，操作步骤如下：

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【报名信息管理】；

第3步 单击【报名信息录入】；

第4步 在右边窗口选择“批量录入”标签，进入到Excel文档上传页面；
第5步 在下载标准格式处，单击“Excel报表”，下载标准格式报表；
第6步 在下载的标准格式报表中，填写相应的信息并保存（注：带*的选项是必填项），具体填写规则见附录1；

第7步 在上载学生信息处，单击“浏览”按键，选择存储报名信息的Excel文档；

第8步 单击“上传”按键，便可将批量报名信息上传到数据库中去。
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1.14  单个上传学生照片
分站管理员可以单个上传的方式将学生照片上报至系统，操作步骤如下：

第1步 将学生照片以身份证号命名，将格式设置为.bmp或.jpg或.gif，大小不能超过100k，保存；

第2步 单击【招生管理】；

第3步 单击【报名信息管理】；

第4步 单击【照片管理】；

第5步 在右边窗口选择“单个上传”标签；
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第6步 在文件处，单击“浏览”，选择第1步中保存好的图片文件；
第7步 单击“上传”按键，即可完成单个照片上传。
1.15  批量上传学生照片
分站管理员也可以以批量上传的方式将学生照片上报至系统，操作步骤如下：

第1步 将学生照片以身份证号命名，将文件直接打包为.zip格式，确保打包前所有照片文件不在任何文件夹下，而且打包后的.zip压缩文件，大小不能大于5M，如果大于5M可分多次打包上传；
第2步 单击【招生管理】；

第3步 单击【报名信息管理】；

第4步 单击【照片管理】；

第5步 在右边窗口选择“批量上传”标签；
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第6步 在文件处，单击“浏览”，选择第1步中保存好的.zip压缩文件；

第7步 单击“上传”按键，即可完成批量照片上传。
1.16  预录取名单审核
在招生流程第3阶段，总站管理员组织入学考试，并对符合条件的学生进行录取。录取操作结束之后，进入招生流程的第4阶段，这时分站管理员可以在预录取列表中查看该学习中心被录取的学生名单。同时，分站管理员需要在规定的时间内对录取学生进行信息修改及确认操作，具体操作步骤如下：

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【录取管理】；

第3步 单击【录取】，在右边窗口的“预录取列表”标签中将显示被总站管理员录取的学生名单；
[image: image36.jpg]o HRMIIE

HRMABAED

ClRERIA &=

O ## TS FHRER FifREAk
V| BRI 320586197.. EHE =i

FRESIRL iR
321HES.. 20100

v EEEHREER

HIE
FIEFFRIE

wE

BT 1-10f1




第4步 对于不需要修改的学生信息，分站管理员直接勾选不需要修改的学生项，单击“提交确认”按键，则该生进入待入库阶段，等待总站管理员导入学籍库；
第5步 对于需要修改的学生信息，分站管理员则单击“修改学生信息”，在弹出的学生基础信息窗口中进行修改操作，此处除了“层次”项不能修改，其余项均能修改；
第6步 修改完成后，单击“确认”按键，返回到预录取列表，在此处再勾选已修改的学生项，单击“提交确认”按键，进入二次审核阶段。
第7步 提交确认后等待总站管理员进行二次审核，如果被驳回，分站管理员可再次进行修改，如果通过，修改的学生进入待入库阶段,等待总站管理员导入学籍库。
1.17  报名信息查询
在此分站管理员可以查看该学习中心全部学生的报名信息、学生录取状态及原因。

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【报名信息管理】；

第3步 单击【报名信息查询】；
首先进入学生信息搜索界面，添加需要查询的学生信息类型组合，如果不填任何信息那么搜索的为全部学生的信息；
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搜索结果图如下。
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特别说明：
在学生信息列表中，有录取状态列，该列有以下五种状态：
待录取：未进行录取操作或进行了录取操作但是未被录取时的状态；

已录取：总站管理员进行了录取操作，且被录取时的状态；
待审核：分站管理员对已录取名单进行学生信息修改，并提交确认后的状态；

已审核：分站管理员对已录取名单不进行修改且提交确认后的状态；

总站管理员对待审核名单进行审核提交后的状态；

在籍：总站对已审核名单提交导入学籍库后的状态。
1.18  报名信息查询统计
此处可以以学习中心、层次、专业等条件统计报名数量，并且查询出结果后还可以查看学生详细信息。

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【统计查询】；

第3步 单击【报名信息统计查询】，出现以下选择条件：
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第4步 勾选需要统计的项目，单击“确定”；

第5步 在查询结果页面还可以查看学生列表以及学生详细信息，点击“查看明细”按键，系统便会将该项目所有的学生列表显示出来，界面如下。
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第6步 在弹出的学生列表页面可以点击“查看报名信息”来查看该学生的详细报名信息。
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1.19 录取状态人数统计

此处可以以学习中心、层次、专业等条件统计录取数量，并且查询出结果后还可以查看学生详细信息。

第1步 单击【招生管理】；

第2步 单击【统计查询】；

第3步 单击【录取状态人数统计】，出现以下选择条件：
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第4步 勾选需要统计的项目，单击“确定”；

第5步 在查询结果页面还可以查看学生列表以及学生详细信息，点击“查看明细”按键，系统便会将该项目所有的学生列表显示出来，界面如下。
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第6步 在弹出的学生列表页面可以点击“查看报名信息”来查看该学生的详细报名信息。
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第五章 教学管理
为使分站能更全面地了解教学资源，在此赋予分站管理员一系列相关数据的信息查看权限，主要是查看课程信息、教师信息、教材信息、培养方案，教学计划等。

关于课程信息的几点说明：

1. 课程属性中带“★”的课程为主干课程；
2. 课程属性中带“☆”的课程为国家统考课程；

3. 其他课程为非主干课程；
4. 所有课程都没有课程代码。
1.1  课程信息查询

分站管理员可以查看所有课程的基本信息，如考试形式、成绩类型、学分、学时、历史使用教材及课件等，查看方式如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学基础数据】；

第3步 单击【课程管理】；

[image: image45.jpg]< REEEIE

FETRE FEH EERLHHN EEMLRHE
FETRE BEOW 64 64 0 EERLHHN EEMLRE
=it & FETRE Bhw 40 40 0 EERLHHN TEMERE -

bt BIFH S0 v ERFRRET ool 28 T 1~600f 72

160 0 180

BEsIE =
=
WEEW B M. AR AAR. . YR #. R 2. B SEEOHH - SERDEE
TeME B t. FITEE ESM 4 s 4 8 2 BERDHH BERDEE -
WHEE. £ £ FITEE B 4 o4 60 0 2 BERDHH BERDEE S
s, 4. % FEITEE B 4 2 2 w0 2 BERDHH BERDEE
IFEE. L. % FETEE 6 4 o 0 o 2 TERDHH BERDEE
Bt ITER ESH 4 2 72 0 2 BERDHH BERDEE
it 4. TTER BN 4 2 2 0 2 TERDHH BERDEE

2.t 4 2

s % 4 2

4

i





第4步 在课程信息列表中，可以单击“[image: image46.jpg]


”按钮，选择需要查看的课程；
第5步 单击“查看历史教材”，可以看到该课程曾经使用过的教材信息；

第6步 单击“查看历史课件”，可以看到该课程曾经使用过的课件信息；

第7步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出课程信息列表。

1.2  教师/教材信息查询

分站管理员可以查看所有辅导教师的基本信息，如教师学科背景、所在学院、教师类别等。同样，分站管理员也可以查看所有课程的教材信息，如教材版本、单价等，查看方式如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学基础数据】；

第3步 单击【教师管理】或【教材管理】；
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第4步 在教师信息列表或教材信息列表中，可以单击“[image: image49.jpg]


”按钮，选择需要查看的教师或教材；
第5步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出课程信息列表。
1.3  培养方案查询

培养方案是针对专业和层次指定的课程教学培养方案，不是针对实际的教学过程，而是教学计划的一个母版，教学计划可以根据培养方案生成对应的教学计划。分站管理员可以查看培养方案，查看方法如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学基础数据】；

第3步 单击【培养方案管理】；
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第4步 在培养方案列表中勾选要查看专业，点击课程类型信息的“查看类型”，便会列表显示当前所有的课程类型，主要分为必修课程和选修课程两类；
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第5步 勾选“必修课“或“选修课”，单击“查看课程”，即可查看到该专业下的必修课程或选修课程；
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第6步 如在第4步中，选择“查看课程”，便会列表显示该专业培养方案中所有课程以及课程的类型、学分以及课程建议开授的学期等。

1.4  教学计划查询

教学计划是根据培养方案生成的，针对实际的教学过程，分站管理员可以查看教学计划，查看方法同“7.3培养方案查看”基本相同，查看方法如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学基础数据】；

第3步 单击【教学计划管理】；

第4步 在右边窗口选择“教学计划列表”，将按年级、层次、专业列表显示教学计划；

第5步 勾选需要查看的教学计划，单击“查看类型”或“查看所有课程”，即可查看到相关教学计划，其界面同培养方案类似。
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1.5  教学计划汇总查询

分站管理员可以进行教学计划汇总查询，这里是以课程为基本单位，列出该课程开授在的年级、专业以及学期，特别有助于分站管理员在为学生录入非主干课程成绩时，查看该课程开授的学期，查看方法如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学基础数据】；

第3步 单击【教学计划管理】；

第4步 在右边窗口选择“教学计划汇总”，即可查看相关信息。如下图，“材料力学”这门课程，分别在2009春、2009秋、2010春、2010秋、2011春几个年级开授，并列出了在不同年级所在的不同学期、课程类型、所属专业等信息。

第5步 也可在教学计划汇总列表中，可以单击“[image: image54.jpg]


”按钮，选择需要查看的开授课程信息；
第6步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出教学计划汇总信息。
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1.6  学期开课查询

第1步 分站管理员可以分学期查询已开授课程信息，这里查看的主要是课程的指定辅导教师、课程教材信息以及课件信息，查看方法如下：

第2步 单击【教学教务管理】；

第3步 单击【教学管理】；

第4步 单击【学期开课查询】；

第5步 在学期开课列表中，可以单击“[image: image56.jpg]


”按钮，选择需要查看的学期开授课程信息；
第6步 在“已指定教师”、“已指定教材”或“已指定课件”列，单击“查看”按键，可查看指定的相关信息。

[image: image57.jpg]- FHFRES

FUFRES B
FH: M
oE=

bl e EiET SR BiERt
2010-2011FFH2FHR AT FiEE FiEE =
2010-2011FFH2FHA UEEES. BE FiEE FiEE 3
20102011 FH2FHA EEE)2% FiEE FiEE
2010-2011FFH2FHR et i FiEE
2010-2011FFH2FHR BREFF i FiEE
20102011 FH2FHR BASH B FiEE FiEE
20102011 FHIFHR EAVEEX FiEE FiEE
2010-2011FFH2FHR HHRGTY B FiEE FiEE £

B1 mftsm b oMl f=lk

v EEFRERE





1.7  查看学生已开课程

分站管理员也可以单独查询某学生已开授的课程，查看方法如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学管理】；

第3步 单击【学生选课管理】；

第4步 在学生已选课程列表中，可以单击“[image: image58.jpg]


”按钮，选择需要查看的学生；

第5步 单击“查看学生已选课程”，即可查看学生所有学期所开授课程列表。
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1.8  教材发放管理

分站管理员可以按学期统计已开授课程的教材数量，具体统计方法如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学管理】；

第3步 单击【教材发放管理】；
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第4步 选择要统计的学期，单击“提交”按键；
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第5步 在教材统计列表中即可查看到该学习中心在所选学期下教材所需数量。

1.9  学生学习情况查询

分站管理员可以查询该学习中心所有学生网上学习情况，从而监控学生网络学习过程，查询方式如下：

第1步 单击【教学教务管理】；

第2步 单击【教学过程管理】；

第3步 单击【学生学习监控】；
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第4步 在学生学习情况统计列表，可以查看到学生已选课程数、获得学分数以及登录平台学习次数等情况；

第5步 在查看详情列单击“查看”按键，即可查看学生的详细学习情况，例如提交作业次数、向教师提问次数等。
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第六章 成绩管理
1.20  分站成绩管理流程
关于成绩管理的几点说明：
1. 分站管理员只负责管理学生非主干课程的成绩；
2. 学生非实践课程的总评成绩由平时成绩和考试成绩两部分组成，且需要按总站设置的比例生成。所以分站管理员在上传学生非实践课程成绩时，只能上传平时成绩和考试成绩，总评成绩是由系统生成，不能直接上传；
3. 学生实践课程总评成绩可以直接上传，上传类型为等级制，分别是“优秀”、“良好”、“中等”、“合格”、“不合格”五个等级；
                                                                                    
                                                                                                        
                                                                                                        
                                                                                                        
                                                                                                           
                                                                                                           
                                                                                                           
                                                                                                               
                                                                                                         
                                                                                                          
                                                                                                          
                                                                                                       
                                                                                                              
                                                                                                          
                                                                                                          
                                                                                                            

                                                              
                                                                                                                        
                                                                                                                     
                                                                                                               
                                                                                                                 
1.21  直接录入学生非主干课程平时成绩
分站管理员可以以直接录入的方式录入学生平时成绩，具体操纵步骤如下：
第1步 单击【成绩管理】；
第2步 单击【成绩操作管理】；
第3步 在右边窗口选择“成绩录入”标签；

第4步 选择筛选条件，带“*”为必选项，这里成绩类型选择“平时成绩”；
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第5步 单击“提交”按键，进入如下界面：
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第6步 在该界面双击要录入成绩的学生姓名，弹出成绩录入框；
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第7步 在录入框中录入学生成绩，单击“保存”。
1.22  直接录入学生非主干课程考试成绩
分站管理员也可以直接录入学生考试成绩，操作方法与直接录入学生平时成绩操作方法相同，区别在于“5.2第4步”中，选择成绩类型为“考试成绩”即可。
1.23  批量导入学生非主干课程平时成绩

分站管理员可以以批量导入的方式录入学生平时成绩，具体操作步骤如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩操作管理】；

第3步 在右边窗口选择“下载成绩报表”标签；

第4步 这里提供两种下载方式，分站管理员可根据自己习惯方式选择：
       第1种：主要以“课程”为关键字下载成绩报表，以这种方式下载的成绩报表是以单门课程上报成绩：
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       第2种：主要以“专业”为关键字下载成绩报表，以这种方式下载的成绩报表是中以所选学期该专业所有课程上报成绩：
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第5步 如果以第1种方式下载成绩表格，则进行条件选择，带“*”为必选项，成绩类型选择“平时成绩”，单击“下载”按键；
       如果以第2种方式下载成绩表格，同样需要进行条件选择，带“*”为必选项，成绩类型选择“平时成绩”，并且勾选需要上报成绩的课程，单击“下载”按键；

第6步 在下载的电子表格中填写学生成绩，并另存为.xls格式文件；
第7步 单击【成绩管理】；

第8步 单击【成绩操作管理】；

第9步 在右边窗口选择“批量录入”标签；

第10步  在该窗口单击“浏览”，选择第6步中保存的成绩表格文件；
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第11步  单击“上传”按键，即可进行学生平时成绩批量上传。
1.24  批量导入学生非主干课程考试成绩
分站管理员也可以批量导入学生考试成绩，操作方法与批量导入学生平时成绩操作方法相同，区别在于“5.4第5步”中，选择成绩类型为“考试成绩”即可。

1.25  生成学生非主干课程总评成绩
按成绩管理流程第4步，分站管理员需根据平时成绩和考试成绩，按比例生成总评成绩，操作步骤如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩操作管理】；

第3步 在右边窗口选择“批量生成总评”标签；

第4步 根据需求选择条件，带“*”为必选项，平时成绩所占百分比为30%，考试成绩所占百分比为70%；
       这里也可以直接输入学生学号，进行单独生成总评成绩。
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第5步 单击“提交”按键，生成学生总评成绩。
1.26  实践课程成绩录入
学生实践课程总评成绩可以由分站管理员直接录入或批量上传，成绩类型为等级制，分别是“优秀”、“良好”、“中等”、“合格”、“不合格”五个等级。

实践课程总评成绩录入操作方法同考试成绩、平时成绩录入操作方法相同，只是在选择成绩类型处，选择“总评成绩”即可。
1.27  课程成绩查询

分站管理员可以按课程名称查看该学习中心学生所有主干课程以及非主干课程成绩，操作步骤如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩统计管理】；

第3步 在右边窗口选择“课程成绩查询”标签；

第4步 选择要查询的条件，带“*”为必选项；
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第5步 单击“提交”按键，即可查看到学生成绩。
1.28  学生成绩查询

分站管理员可以以学生为单位查看其主干课程以及非主干课程成绩，操作步骤如下：

第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩统计管理】；

第3步 在右边窗口选择“学生成绩查询”标签，单击“[image: image73.jpg]


”按钮；
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第4步 在成绩列表上方出现条件筛选窗口，在此处填写需要查询成绩学生的相关信息，单击“搜索”，即可查询学生成绩。
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1.10 非主干课程补考设置
分站管理员需要对不及格学生必须进行补考设置，不及格学生才能进入补考库，从而生成补考名单，具体设置步骤如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【补考设置管理】；

第3步 在右边窗口选择“补考设置”标签；
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第4步 选择设置条件，带“*”为必选项，及格线设置为60，单击“提交”按键；
第5步 在出现的不及格学生列表中，勾选出需要补考的学生，然后单击“设置补考”，即可以把学生设置为补考；
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第6步 也可在上述界面中，单击“[image: image78.jpg]


”按钮，根据筛选条件设置补考。

1.11 非主干课程补考名单查看及下载
分站管理员可以下载指定学期的某门课程需要补考的学生列表：

第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【补考设置管理】；

第3步 在右边窗口选择“补考学生成绩”标签；
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第4步 选择相关条件，带“*”为必选项，单击“提交”，进入补考学生成绩列表界面：
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第5步 可以单击“[image: image81.jpg]


”按钮，根据条件筛选查看补考学生情况；

第6步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”；

第7步 弹出“导出报表XLS”确认框，单击“是”，即可下载不考学生名单。
1.12 上传非主干课程补考成绩

分站管理员可以批量上传学生补考成绩，具体设置步骤如下：

第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【补考设置管理】；

第3步 在右边窗口选择“补考学生成绩”标签；
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第4步 选择相关条件，带“*”为必选项，单击“提交”，进入不考学生成绩列表界面：
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第5步 在补考学生成绩列表中，可以单击“[image: image84.jpg]


”按钮，根据条件筛选出需要上传补考成绩的学生；
第6步 勾选学生，单击“Excel更新”，弹出Excel更新对话框：
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第7步 单击“下载标准格式”按键，下载补考成绩上传标准格式；
第8步 在下载的电子表格中填写学生成绩，并另存为.xls格式文件；

第9步 单击【成绩管理】；

第10步 单击【补考设置管理】；

第11步  在右边窗口选择“补考成绩录入”标签；

第12步  在该窗口单击“浏览”，选择第8步中保存的成绩表格文件；

第13步  单击“上传”按键，即可进行学生补考成绩批量上传。
1.13 主干课程补考名单查看及下载

分站管理员可以查看及格分数线以下的学生名单，在这里分站管理员可以查看和下载主干课程、非主干课程的不及格学生名单，具体查看方式如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩统计管理】；

第3步 在右边窗口选择“不及格名单”标签；
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第4步 在统计表中，可以单击“[image: image87.jpg]


”按钮，进行条件筛选，其中在“课程性质”一列，可以选择主干课程（或非主干课程）查看不及格学生名单；
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第5步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出不几个学生名单。
1.14 补考人数统计

分站管理员可以按年级统计出该年级下所有学期主干课程和非主干课程的补考学生人数：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【补考设置管理】；

第3步 在右边窗口选择“补考人数统计”标签；
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第4步 选择年级；
第5步 单击“提交”按键，即会出现统计报表。
1.15 学生成绩不及格门数统计查看

分站管理员可以查看指定学期中，学生成绩不及格门数统计，具体查看方式如下：
第1步 单击【成绩管理】；

第2步 单击【成绩统计管理】；

第3步 在右边窗口选择“不及格门数”标签；
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第4步 选择查看条件，带“*”为必选项，单击“提交”按键；
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第5步 可以单击“[image: image92.jpg]


”按钮，根据条件筛选查看不及格门数的学生；

第6步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出学生不及格门数情况。
第七章 学籍管理

1.16  查看入库学生
分站管理员可以查看已经被导入学籍库的学生详细情况，查看方式如下：
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【学生注册管理】；

第3步 单击【注册管理】；
第4步 在统计表中，可以单击“[image: image93.jpg]


”按钮，根据筛选条件查看入库学生；

第5步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出统计报表。
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1.17  初始化学生平台登录密码
分站管理员可以查看在籍学生的学籍详细信息，并可初始化学生学习平台登录密码，操作方式如下：

第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【学生信息管理】；

第3步 单击【学生信息查询】；

第4步 在信息列表中，可以单击“[image: image95.jpg]


”按钮，根据条件筛选学生；

[image: image96.jpg]FAREIE GTENFERMNN BEERERTER S bR EOREHTED)

#*
2
2
2
1
2
k2
1
1
2
k2
2
5T 1-500f 100

B oo oooooaoa A
BERRRREEEERR
il e el Shil el
@
d |- S i
< oo o ol | [
< 4 [} i
d |- A el
< W
& #
< N
&
EE: Rl
i @ g
- &
" 8§ |
W H
ui W

A

e H. B R.R

#.E

=
P
5
7
5
F
3
P
i
3
7
4




第5步 在学生信息列表的学生信息列，单击“查看”，可以查看选定学生的详细学籍信息；
第6步 在列表下方“请选择报表格式”处，选择“Excel当前页”或“Excel全部”，也可以导出学生信息表。

第7步 勾选需要初始化密码的学生，单击“密码重置”，则学生密码初始化为其学号。

1.18  学籍异动管理流程简述
学生的休学、复学、退学、转学（转专业、转学习中心等）均称为学籍异动。
                                                                                                       

                                                                                        
                                                                                          
1.19  申请学籍异动
· 分站管理员需要在平台中对学生的学籍异动进行一系列处理，当学生需要进行学籍异动时，分站管理员首先要进行申请学籍异动的处理，操作方法如下:
第1步 单击【学籍管理】；
第2步 单击【学籍异动管理】；
第3步 单击【申请学籍异动】；

第4步 在右边窗口选择“学籍变动”标签，这里将显示该学习中心所有学生信息；
第5步 在信息列表中，可以单击“[image: image97.jpg]


”按钮，选择需要进行学籍异动申请的学生；
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第6步 勾选一个需要进行学籍异动的学生，单击“学籍变动申请”按键；
第7步 单击“变更学习中心”、“变更专业”、“休学”、“退学”进行相应的学籍异动申请，并填写变更原因；

特别说明：作休学处理时，会选择一个时间设置，该时间为可以进行复学的时间。如设置为2012年6月28日，则只能在该时间之后才能申请复学和产生复学异动。
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第8步 单击“提交申请”，等候总站管理员作相应异动处理。
· 分站管理员可以向总站管理员提出休学学生的复学申请，操作步骤如下：
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【学籍异动管理】；

第3步 单击【申请学籍异动】；

第4步 在右边窗口选择“待复学列表”标签，这里将显示该学习中心所有休学学生信息；
第5步 在信息列表中，可以单击“[image: image100.jpg]


”按钮，选择需要提交复学申请的学生；
第6步 勾选一个需要提交复学申请的学生，单击“复学申请”按键；
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第7步 填写学生复学申请，单击“提交申请“，等候总账管理员作复学异动相关处理。
1.20  学籍异动审核查看

分站管理员在此可以打印学籍异动申请，同时可以查看总站管理员对异动申请的处理情况。
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【学籍异动管理】；

第3步 单击【学籍异动审核查看】；

第4步 在学籍异动申请列表中，可以单击“[image: image103.jpg]


”按钮，选择需要打印学籍申请表的学生；
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第5步 单击“打印申请表”按键，将申请表下载至本地磁盘再进行打印；

第6步 在学籍异动申请列表中，可以单击“查看”按键，查看学生异动情况。

1.21  学籍异动查看

分站管理员可以查看学籍异动学生的全部异动信息。

第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【学籍异动管理】；

第3步 单击【学籍异动查看】；
第4步 在右边窗口选择“休学退学列表”、“转学习中心列表”、“转专业列表”标签，将显示该学习中心相应异动学生信息；

第5步 在学籍异动申请列表中，可以单击“[image: image105.jpg]


”按钮，选择需要查看学籍的学生；
第6步 单击“查看”按键，即可查看学籍异动学生的详细信息。
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1.22  学生综合信息查询

分站管理员可以在此处查看该学习中心学生的综合信息，操作步骤如下：
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【查询统计】；

第3步 单击【学生综合信息查询】；

第4步 在学生综合信息列表中，可以单击“[image: image107.jpg]


”按钮，选择需要查看的学生；
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第5步 单击“查看学生详情”，即可查看该生的所有学籍详细信息。
1.23  在籍人数学生统计
分站管理员可以根据条件统计该学习中心在籍学生人数，操作步骤如下：
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【查询统计】；

第3步 单击【在籍学生统计】；
第4步 勾选要统计的项目，勾选完毕后点击“确定”按键；
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统计的详细信息如下。
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1.24 毕业/未毕业学生查询

分站管理员可以查看该学习中心毕业学生相关信息，查看方法如下：
第1步 单击【学籍管理】；

第2步 单击【毕业管理】；

第3步 单击【毕业名单管理】；
第4步 在右边窗口选择“待毕业名单”、“毕业学生列表”、“毕业统计”标签；
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第5步 选择相应条件，单击“提交”，即可查看到相关学生名单。[image: image112.png]
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