现代教学管理信息系统操作手册                                   


一、系统登录
登陆：打开IE浏览器，输入WEB服务器地址（http://jwxt.nit.net.cn/default2.aspx），登录“正方教务管理系统”，进入用户登录界面。输入用户名及口令，选择“教师”角色，按“登录”。
 (请各位老师不要忘记关闭所有开启的窗口，以防他人进入，造成不良后果！)
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二、登陆系统用户名、密码和课程成绩登陆密码的获取
1、登陆系统用户名、密码：教学任务安排时用户名确定、初始密码等于用户名，教务处下发各教学单位教务员处。登陆密码可以登陆网站后自行修改。

2、课程成绩登陆密码：教务处在每学期期末考试前下发给各教学单位教务员处，密码由系统随机生成，成绩登陆密码以教学班位单位。
三、成绩录入

3.1、点击“成绩录入”->选择学期任教课程，进入网上成绩录入系统；
[image: image2.jpg]TS, 6 F (% 1-18A}1

FECF(L) [A=33,47{#1-161]
KEHNE(H) U567 {21108} Al 25 {2 1-18A)]
FEDR(L) A-1,20 {2 118811

828a11111111111 2006-07-13

HAtiE HAHR
2006-07-13 08:43:00 2006-08-10





3.2、输入课程密码(密码从各单位教务员处取得)
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3.3、按“确定”按钮，进入学生成绩录入界面，在左下角输入各部分成绩比例及选择总评记分方式，在右上角选择各部分成绩记分方式后，录入成绩按“保存”，全部完成后并检查无误后按“提交”按钮。注：按“提交”按钮后，成绩将不能更改。[image: image4.jpg]& BUBRRGTA
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成绩提交后，“输出打印”按钮可用，按“输出打印”按钮可将该班成绩输出打印(如按键后没有弹出窗口出现，请同时按“Ctrl”和“输出打印”两键，可见打印窗口出现)。
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选择 “格式二”打印成绩单。选择格式三“试卷分析”打印成绩分析表，签名后交教务员存档。如不能正常打印，请选择下面的选择框“如果窗口被屏蔽打上钩再打印”

3.4、综合成绩录入：在输入了平时、期中、期末成绩百分比后，再输入每项单项成绩时，按学生百分成绩输入，无须换算，保存后，系统自动计算总评成绩。一般必须输入期末成绩，卷面成绩分析报告是按照学生期末成绩进行。
3.5、特殊成绩录入：违纪、缺考等特殊成绩，请在学生列表的备注下拉框中选择即可，缓考则由学生在考试前申请，通过之后系统会统一备注。
3.6、如遇学生列表中有名单缺失的情况，请咨询各单位教务员，由教务员确认后添加（此操作应在成绩提交之前完成）。
成绩单样张
成绩分析表样张
3.7、成绩单、成绩分析表填写：成绩单由任课教师签字；成绩分析报告打印后，请老师在右半页填写“对考试内容、考试成绩的简要分析”以及“对改进教学、修订试卷的意见和建议”。签字后与成绩单、试卷一起交各单位教务员。
3.8考试安排查询

点击“信息查询”-> “考试安排查询”可查询教师担任监考任务。
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点击“信息查询”-> “监考安排”可查询教师担任监考任务。
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