培养环节成绩录入说明（环节秘书）

环节秘书在成绩录入时间范围内登录系统在“环节秘书”菜单录入并提交环节成绩，上传环节评审意见表。环节秘书在系统中录入环节成绩操作分两步：

第一步：录入并提交环节成绩

对于环节秘书，系统提供三种成绩录入方式：

方式一：批量录入并提交环节成绩

[image: image1.png]2014¥ %38

- FAT VRS -
> BERE -
s RARESLE
2 EEEE0 bisolois HEH Wt RESEMEAR FERE «  2RT 0l Zaw £BE ORET  REM 20Uk
0 B Bi201033 W W RESEPEATR PATR o BRT Ol zaw REE KRR REM 200K
s BEEEFT ot AEW W wpsevmten SEsE o ERT Ol Zam ESE RRE RN 0
O HEHER L) #3%, 1/ IMBNER 0 i
s AREFEER
i m.

LT TEIN (2)=nZemes,

—— i
SARFEAFAE

- LEFSELE
. anEsEm (3) v mmszss
, wEEH BRI v





操作说明：

（1） 在“环节成绩录入”页面勾选需要录入的学生环节记录；

（2） 批量设置成绩为“优秀/合格/不合格”;

（3） 勾选需要提交的学生环节成绩记录，批量提交成绩；

方式二：个别录入并提交环节成绩
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操作说明：

（1）在“环节成绩录入”页面点击[image: image3.png]


按钮进入个别设置页面，如下图所示：
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（2）在成绩个别录入页面录入成绩后点击【提交】按钮完成成绩录入和提交。

方式三：批量导入培养环节成绩
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操作说明：
（1） 在“导入培养环节成绩”菜单下载导入模板，整理导入数据后导入培养环节成绩。导入模板和数据页面如下图所示：
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（2） 选择导入文件点击【导入】按钮批量导入培养环节成绩。

（3） 在“环节成绩录入”菜单批量提交成绩。

第二步：上传评审意见表

环节成绩录入并提交后，环节秘书还需要在“上传评审意见表”菜单上传环节评审意见表。系统提供两种上传评审意见表的方式：

方式一：批量上传评审意见表
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操作说明：

（1） 评审意见表扫描和文件压缩；扫描好的PDF格式的评审意见表要以学生的学号命名，建议将其放入同一个文件夹中，压缩时选择文件夹中的文件，点击右键选择“发送到/压缩（zip）文件夹”完成文件的压缩；

（2） 选择压缩文件，注意压缩文件应为zip文件；

（3） 选择要导入的培养环节名称，点击【导入】按钮完成批量上传；

方式二：个别上传评审意见表
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操作说明：

（1） 选择要上传的培养环节；

（2） 选择对应的评审意见表文件；

（3） 点击【导入】按钮个别导入学生的评审意见表。
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