环节成绩录入：培养方案-成绩录入
一、培养方案
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通过“主控界面→培养方案→设置专业实践环节[按专业]”找到“设置专业实践环节[按专业]”功能：
（1） 通过条件检索待设置环节培养方案年级、专业；
（2） 选择待设置培养方案专业；
（3） 通过条件检索到设置环节；
（4） 双击环节信息；
（5） 在图中“5”位置，选择课程类别以及开课学期，点击保存即可；
（6） 其他环节培养方案设置，依次重复上述操作即可。


二、开课计划
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（1） 选择环节开课学年学期；点击“读取学期教学计划”功能，将培养方案中环节课程读取，并在之后安排实践环节功能中，保持本学年学期。
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通过“主控界面→开课计划→读取学期教学计划”找到该功能。
（1） 通过年级、校区、院系等条件检索专业；
（2） 选择左边框未读取学期教学计划的年级/专业；
（3） 点击向右的箭头，将在培养方案中设置的环节读取到右边。


三、实践教学
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1.设置实践教学任务
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（1） 分承担单位按环节确定教师：通过条件检索出待设置环节；选中待设置指导教师的环节信息；勾选指导教师信息前面复选框（可勾选多个）；点击保存即可；其他环节设置指导教师，重复上述操作即可。
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设置成功效果如下：
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（2）分班级按环节确定周次：通过年级、院系、专业条件检索出待确定周次的班级（勾选掉“限有环节周次未确定的班级”复选框后，显示已经确定周次的班级信息）；双击待确定周次班级信息；按实际周数填写周次；勾选“不校验周数”复选框后点击保存即可；其他班级周次确定，重复操作上述步骤。[image: ]


四、安排实践环节
将实习、毕业设计（论文）、其他实践环节等进行安排。
注：安排学生时，已取得该环节成绩的学生不要安排
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1． 实习安排：按院（系）/部安排实习
（1） 通过年级、院系、专业、环节、班级等条件检索出该条件下待安排的学生；
（2） 勾选学生信息前面复选框；
（3） 选择组次、指导教师必填项；
（4） 点击向右的箭头即可；其他学生的实习安排重复以上步骤。
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2.安排其他环节：
（1）按年级、院系、专业等条件，检索到该条件下未安排学生信息；
（2）选择指导教师；
（3）选择组次；
（4）勾选未安排学生前面复选框；
（5）点击向右箭头即可，其他学生重复操作上述步骤即可。
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3.安排毕业设计（论文）：
3.1教务员录入毕业设计题目，安排到学生； 
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教务员通过上图中功能进行毕业设计题目的录入


[image: ] 毕业设计安排：
（1） 通过毕业年届、院（系）/部、专业等字段进行检索出待安排的学生信息；
（2） 勾选待安排学生前面复选框；
（3） 选择设计题目（上一步录入的题目在此选择）；
（4） 选择指导教师（选择正确，可设置为成绩录入教师）；
（5） 选择完成地点；
（6） 点击向右的箭头即可，其他学生的安排重复上述步骤。


[bookmark: _GoBack]3.2教务员可任意选择一个题目，由录入成绩的指导教师进行修改毕业设计题目后提交成绩。
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毕业设计安排：
（1）通过毕业年届、院（系）/部、专业等字段进行检索出待安排的学生信息；
（2） 勾选待安排学生前面复选框；
（3） 可选择任意题目，后续由指导教师再进行毕业设计题目的修改、录入与提交（也可以直接安排）；任课教师录入时可复制粘贴。
（4） 选择指导教师（选择正确，可设置为成绩录入教师）；
（5） 选择完成地点；
（6） 点击向右的箭头即可，其他学生的安排重复上述步骤。


五、环节成绩录入
环节成绩录入有以下两种方式进行：教务员录入和指导教师录入，需要操作的步骤分别如下：
1. 院系教务员进行录入，按照以下步骤操作“设置环节→成绩表现形式”、“设置毕业设计(论文)→综合成绩构成”、“分行政班级按环节录入成绩②”、“分毕业年届按专业录入毕业设计(论文)成绩⑧”：
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设置环节→成绩表现形式：
（1） 通过承担单位、环节检索待设置成绩表现形式的环节；
（2） 选择待设置环节前面复选框；
（3） 选择化解成绩表现形式；
（4） 点击向下的箭头即可完成设置，其他环节重复以上操作。


[image: ]
设置毕业设计(论文)→综合成绩构成：
（1） 通过承担单位、毕业设计（论文）、专业等字段检索待设置的毕业设计（论文）成绩构成；
（2） 勾选未设置数据前面的复选框；
（3） 选择该环节的成绩构成；
（4） 点击向下的按即可完成设置，其他数据重复上述步骤即可。
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分行政班级按环节录入成绩②：
（1） 通过年级、院（系）/部、专业、班级、环节字段检索待录入成绩的学生信息；
（2） 依次录入学生信息，并根据实际情况进行备注后点击保存即可。
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分毕业年届按专业录入毕业设计(论文)成绩⑧：
（1） 通过毕业年届、院（系）/部、专业、行政班级、环节检索待录入毕业设计题目、成绩的学生信息；
（2） 依次录入题目，成绩，点击保存即可。


2. 环节成绩由指导教师录入，需要操作以下步骤：
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设置环节→成绩表现形式：
（1） 通过承担单位、环节检索待设置成绩表现形式的环节；
（2） 选择待设置环节前面复选框；
（3） 选择化解成绩表现形式；
（4） 点击向下的箭头即可完成设置，其他环节重复以上操作。
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设置毕业设计(论文)→综合成绩构成：
（1） 通过承担单位、毕业设计（论文）、专业等字段检索待设置的毕业设计（论文）成绩构成；
（2） 勾选未设置数据前面的复选框；
（3） 选择该环节的成绩构成；
（4） 点击向下的按即可完成设置，其他数据重复上述步骤即可。
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设置成绩录入人：
（1） 选择指导教师为成绩录入人；
（2） 双击待设置院系；
（3） 勾选未设置成绩录入人的信息；
（4） 选择指导教师为成绩录入人；
（5） 点击向下箭头即可完成设置，其他环节成绩录入人设置重复上述步骤即可；
注1：自动设置，双击待设置成绩录入人的院系，直接点击自动设置按钮，点击确定，即可将指导教师设置为成绩录入人。
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设置毕业设计成绩录入人：
（1） 选择指导教师为成绩录入人；
（2） 双击待设置院系；
（3） 勾选未设置成绩录入人的信息；
（4） 选择指导教师为成绩录入人；
（5） 点击向下箭头即可完成设置，其他毕业论文成绩录入人设置重复上述步骤即可；
注1：自动设置，双击待设置成绩录入人的院系，直接点击自动设置按钮，点击确定，即可将指导教师设置为成绩录入人。
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设置环节成绩录入时间区段：
（1） 通过“未安排考试时间”、承担单位、理论课程、实践环节进行检索，检索出待设置成绩录入时间的课程/环节；
（2） 选择需要设置成绩录入时间的课程/环节信息前的复选框；
（3） 选择成绩录入的起始时间和结束时间；
（4） 点击设置按钮，点击保存即可。
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