成绩录入操作手册
（适用对象：任课教师）
1、 系统登录与成绩录入栏目访问
1、打开上海大众工业学校数字化校园门户系统。在浏览器的地址栏中输入门户系统的网址：http://my.shdzgy.com/login.portal，打开如下图所示的系统。
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2、分别在“用户名”和“密码”栏中正确地输入个人的职工号（如有不清楚个人职工号的，可以联系学校信息中心奚立川老师获知）和登录密码，点击按钮【登录】登录个人校园信息门户系统，显示如下图。
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3、鼠标移动到上图右上角【业务站点导航】停留片刻，会显示出个人站点导航条（如下图所示），然后单击【教师服务】站点。
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4、单击上图中的“教师服务”进入下图所示的“教师服务”站点。
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5、首先点击横向功能模块中的“教学服务”，然后点击左边纵向菜单栏中的“成绩录入”栏目，进入成绩录入的功能栏目，如下图所示。
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2、 成绩录入
1、如上图所示，任课教师进入“成绩录入”栏目后，系统会弹出成绩录入的提示说明，点击按钮【确定】关闭提示框，列表中显示任课教师当前学期需要本人录入成绩的教学班。初始状态下，教学班成绩录入状态为“未录入”，如下图所示。
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2、点击上图教学班后边的按钮【成绩录入】，跳转到下图界面。
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在上图页面中，显示了“教学班相关信息”和“成绩构成信息”，“成绩构成设置”体现课程的总评成绩由哪几个部分构成（平时成绩、期中成绩、实验或上机成绩、其他成绩和期末成绩），每部分成绩在总评成绩中占多少比例，以及每个部分的成绩分制是什么。成绩构成信息是由成绩管理员在后台统一设置的。
点击按钮【下一步】，跳转到成绩录入的主页面，如下图。
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3、如上图所示，成绩录入主页面中按照学号顺序显示了教学班中所有学生的信息，任课教师根据实际情况如实填写每名学生的各分项成绩，系统会根据成绩构成设置中的比例自动计算出总评成绩并给予显示。
（1）成绩特殊情况录入
如果学生成绩存在特殊情况，如：免修、缓考、缺考、作弊等情况，直接点击该学生信息一行“特殊情况”下拉框进行选择，如下图所示。
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（2）成绩临时保存
如果任课教师在录入成绩过程中临时有事，需要暂时保存已经录入的结果，可以点击按钮【临时保存】，此时系统会自动把已经录入的信息保存下来，并且不会把结果提交。
（3）查看成绩分布
任课教师在录入成绩过程中可以点击按钮【查看成绩分布】查看教学班成绩的大体情况，如下图。
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（4）成绩批量导入
如果任课教师在EXCEL或其他系统中已经维护好学生的成绩，希望能够批量导入到系统，可以通过系统提供的成绩导入模板进行批量导入。在使用成绩批量导入之前，需要先下载成绩导入模板：首先点击下图红色框中的按钮【导入】，然后点击红色框中的按钮【导入模板下载】下载成绩导入模板。
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下载下来的成绩导入模板如下图所示，模板中主要包含教学班中学生的学号、姓名和各分项成绩。教师只需要在EXCEL中录入学生的各分项成绩，然后导入系统即可。
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（5）成绩提交

教学班所有学生的成绩都录入完毕之后，任课教师需要及时把成绩提交到教务处进行审核，点击列表上方的按钮【成绩提交】即可提交成绩。成绩提交之后，成绩状态处于锁定状态，任课教师不能再修改学生成绩，所以任课教师务必检查成绩没有问题之后再进行提交。
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