广东石油化工学院高州师范学院
学生成绩查询系统使用说明
(教师版)

1、 打开教务科网站（网址：http://gdgzsf.cn/XiFile/Jwk/），然后在左边[服务在线]栏目处找到[成绩查询]并点击进入成绩查询系统。

2、 进入成绩查询系统，请登陆，帐号是各位教师的中文姓名，密码默认是：123456。然后选择用户为“教师”，点击“提交”即可登录。
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登录后，会进入教师管理首页，里面会显示您担任班主任与课程的班级，如果不进行操作可以点击[注销登录]退出系统，如下图：

4、 第一次登录，请先点击上方的[修改密码]，设置好自己的密码。
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5、 请注意[是否开通上传成绩]，如果相应课程显示“不可上传”，表示这个课程您不能上传成绩或已经上传过成绩（当上传了一次成绩后，这个课程会关闭上传，需要重新上传，要联系教务人员开通。）；如果显示“上传”，表示这个课程可以上传成绩，点击可以进入上传成绩。点击“上传”后上传成绩步骤如下：
　　（1）、选择可以上传的课程，并提交，如下图：
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　　（2）点击“选择文件”按钮，选择相应课程的成绩Excel文件上传，然后点击提交。（上传成绩前请认真核实成绩，并按要求填写好成绩。）
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上传的成绩Excel文件必须到教务科网页“教务下载”专区进行下载，下载后对相应班级成绩重命名，如：309文秘班大学英语成绩；并在相应班级的成绩Excel文件栏中填写平时成绩及期考成绩，公式会自动计算总评成绩(如果存在学生缺考的请在“总评”栏填-1, 存在学生缓考的请在“总评”栏填-2, 存在学生作弊的请在“总评”栏填-3)。（注意：下载下来的各班成绩表，不能作任何改动，只能在相应栏录入成绩，并且录入时处于半角状态下输入）
样例如下：
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　　（3）提交后，会显示您提交的数据，认真核对后点击“导入按钮”，会提示“数据导入成功”（特别注意：网页拉到下面，如果是没有数据的空行，请在“选择”列不要选择。）。
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6、 [上传补考]如果显示“输入补考成绩”表示这个课程有学生需要补考，点击可以输入补考成绩，在相应学生那行点击后面的修改，可以输入[补考成绩]，然后点击提交即可。
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7、 点击担任班主任的[班级名] [image: image9.png]20092010205 0)  MUAERRBEHT FHER: 000N



，可以查看到本班的成绩，并能导出生成Excel。
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8、 点击相应课程后面的[查看成绩] [image: image11.png]EIMERRFRE O OPE SOSHMFEOM 020 ol ANIMNE, RRSTA



，可以查看到本课程的成绩，并能导出生成Excel。
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9、 在Excel表中输入成绩，当要消除一些行时，应该点击右键，选择“删除”－“整行”。不要只是选中后按Delete，否则在上传成绩时会出现空行。
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