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[bookmark: _Toc10774][bookmark: _Toc72766926][bookmark: _Toc4860]【申请】——【调停课申请】
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进去之后可以看到当前学期在自己教学班名单下面的教学任务【教学班列表】，以及已经申请调停课的记录【申请结果列表】。
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在【教学班列表】里，选择需要调停课的教学班，点击“申请”，选择相应的“调动类别”以及“变动信息”
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调课：可以调整教学任务的授课时间、地点、教师。
停课：对待完成的教学任务的某一时段进行停课。
停补课：对已经审核通过的停课记录进行补课。需要有停课记录且通过审核。
补课：增加一个上课时间、教师、地点。
[bookmark: _Toc72766927][bookmark: _Toc6820][bookmark: _Toc8834]调课（可以调整教学任务的授课时间、地点、教师）
注：调课只能在教师上课之前进行提交，即教师只能选择还未开始的上课时间。
红色*栏目为必填项目。
[image: 说明: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\31619257\QQ\WinTemp\RichOle\RIU2JI7`H@4N)$GU`6U@](X.png]
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如图，调课的教学任务是8-18周星期五的三四节，当前调课日期为2020-11-27的下午15点，已经结束了12周的课程，所以，“原周次”只能选择13周至18周。
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从可用教室中选择授课地点。
设置好调课方案后，勾选“已与学生沟通换课”，点击“提交申请”即完成调课申请。
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在【申请结果列表】里能看到调课申请记录以及流程。
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点击“流程跟踪”即可看到目前流程所在环节。
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如果流程还未开始审批，则可以点击“撤销”，取消这次调课。
[bookmark: _Toc72766928][bookmark: _Toc2476][bookmark: _Toc15229]停课（对待完成的教学任务的某一时段进行停课）
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[bookmark: _Toc72766929][bookmark: _Toc20394][bookmark: _Toc10902]停补课（对已经审核通过的停课记录进行补课。需要有停课记录且通过审核。）
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[bookmark: _Toc72766930][bookmark: _Toc1247][bookmark: _Toc15643]补课（增加一个上课时间、教师、地点）
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[bookmark: _Toc20684][bookmark: _Toc72766933][bookmark: _Toc16721]成绩
[bookmark: _Toc31101][bookmark: _Toc8596][bookmark: _Toc72766934]成绩录入
[bookmark: _Toc30890][bookmark: _Toc18736]【成绩】——成绩录入【教师】
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点开之后可以看到教师个人需要录入成绩的教学班，以及选中教学班的录入时间情况。
选中一条“录入”状态或者“保存”状态的教学班（选中后该记录背景为灰色），点击“确定”。
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进去之后就能看到这个教学班下面的学生。
然后按照实际情况录入成绩。
如果有需要切换比例的，可以点击左侧，展开成绩分项情况，进行调整成绩分项比例。
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注：成绩比例总和为100。
全部成绩录入好之后 ，点击“提交”，成绩录入完成。
或者可以通过在下载的成绩录入模板中录入成绩，进行成绩导入。
注：在下载的模板中录入成绩，不要修改除成绩以外的信息，不要做排序。
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在模板中维护好成绩后，点击导入，然后保存提交。
成绩模板从系统里面导出后，请各位老师务必不要去改模板里面的内容，包括表头、序号、姓名、班级、学号等等，仅在表格内对应位置填入相应成绩即可。
[image: 说明: C:\Users\1\AppData\Roaming\Tencent\Users\454637320\QQ\WinTemp\RichOle\8DSNX08@CD14LAKBEXV$EKX.png]
注：保存后，成绩还可以修改；提交后，成绩无法修改。
成绩修改【教师】
[image: ]
在已开放修改学年学期下，找到需要修改成绩的教学班，点击“申请”
[image: ]

[image: ]
成绩修改按照原来的比例进行修改，然后保存提交，已经进行修改过的成绩，会有红底标识。
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提交后，可以看到审核流程。
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个人信息查询、个人课表查询、学生名单查询、学生点名册查询、教学班成绩查询等。
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