附件：

《高校智能教务管理系统》教师成绩录入说明
1.进入系统。教师可以采取三种办法进入《高校智能教务管理系统》。

（1）登录校园数字化平台——点击教务系统，进入智能教务系统。
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（2）在IE浏览器地址栏中输入：jw.tjnu.edu.cn 或者59.67.71.231，直接看到如下界面：
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（3）进入天津师范大学校园网主页——组织机构——机关部门——教务处——点击“智能教务系统”按钮进入。
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以上三种办法均可进入《高校智能教务管理系统》，任选一种即可。
如使用方式（1），请注意保管好校园数字化平台的密码，以保证课程成绩和个人信息安全。
如使用（2）、（3）两种方式，则看到蓝色登陆页面后，需要在“操作员”一栏中输入西文“!”+六位工资号（原工资号前加一位“0”），在“密码”一栏中输入密码。初始密码为“111111”，进入系统后，请务必修改新密码，以保证课程成绩和个人信息安全。

2.进入系统主界面，点击成绩管理——教师成绩录入。

3.按照从左到右从上到下的顺序，在带红星的必选查询条件框中输入相应内容，不带“*”的复选框为非必选条件，可以按照本人需要输入或不输入。按照顺序点选完“考试学期”—>“考试性质”（“考试性质”一项为非必选项，也可不选）一行条件后，即点击“查询”按钮。此时，不用填写下一行的评分比例设置。
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4.点击查询后，会出现该门课程相应学生名单。这时请在“评分比例设置”一行中分别填写实验成绩、平时成绩、期末成绩各自所占百分比。如没有某项成绩，如一门课程无实验成绩，则填写“0.0”即可。在分数记录框里可以填写相应的实验、平时、期末成绩。总评成绩，总评成绩等级和绩点无须手填，点击右上角“暂存”按钮后，总评成绩会根据“评分比例设置”自动算出。成绩录入过程中或完成后，可以根据需要随时点“暂存”按钮进行保存。此时，各项成绩还可进行修改。待全部成绩录入无误后，教师点击“提交”按钮，成绩录入工作完成。此时教师不能再改动成绩，学生可以在自己的系统里查询该门课程成绩。
温馨提示：1.请保持每条信息前面的复选框处于选中状态，千万不要去掉，否则成绩保存会有错误。2.按TAB键可向下移动光标，方便成绩录入。
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5.打印成绩单
单击界面左侧的“报表打印”，在主界面内选择“学院”、“教师工资号”、“课程编码”和“课序号”，并在“报表预览”一项中选择“学生成绩登记表”（默认），再单击“查询”，即可在界面内显示出指定的报表。然后，请按照“打印设置说明”做相应的设置，否则将不能顺利打印出成绩单。设置一次即可，之后使用无需再次设置。然后，单击“打印”并选择对话框中的“确定”，即可将该成绩单打印出来。
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6.试卷分析表也可以使用系统编辑打印。具体方法为：点击考试管理——试卷分析录入出现试卷分析录入页面，选择相应条件，带有“*”的条件为必选项，调出需要制作试卷分析的课程，填写表格中相应的内容。填写完毕后点击右上角保存按钮。
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然后点击左侧“报表打印”——选择相应条件，带有“*”的条件为必选项——在“报表预览”中选择“试卷分析”——点击查询。出现刚刚填写完成的试卷分析表格。在按照上述第5点要求的“打印设置说明”设置完成的基础上，直接点击右上角打印按钮即可打印出试卷分析表。
