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1.1.1.1. 登录新教务系统登录新教务系统登录新教务系统登录新教务系统

使用 IE8、火狐、谷歌浏览器。打开华东师范大学主页 www.ecnu.edu.cn，在页面下方“常用功能”中，点击公共数据库，输入用

户名和密码。

1 点击后

弹出选择框

2 点击“公共

数据库”
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进入公共数据库首页后，在页面右侧“电子校务”版块中，点击“教务系统（新）”，如下图所示。

点击，进入新

教务系统

点击，进入新

教务系统
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进入您的新教务系统首页后，页面有两项主要功能，“教学活动”和“成绩管理”。“教学活动”，可以查看您的课表、考试安排、

全校培养计划。“成绩管理”，可录入课程成绩。 如果教师同时是教务员，可在页面上方切换身份。页面右侧提供了浏览器下载链接。

点击成绩管

理，可录入

成绩

查看课表、考

试安排、全校

培养计划

可在此下

载浏览器

若教师同时

有其他身份，

在此切换



5

2.2.2.2. 查看教师课表查看教师课表查看教师课表查看教师课表

在系统首页中点击“教学活动”—“我的课表”，如图：

点击查看或打

印各学期课表

点 击 查 看 课

表、考试安排、

全校培养计划
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默认当前学期课表，

如需查看其它学期课

表，点击进行切换
点击打印该课表

点击打印每门

课程的点名册
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3.3.3.3. 查看考试安排查看考试安排查看考试安排查看考试安排

点击首页“教学活动”—“考试安排”，如图：

点击查看课

表、考试安

排、全校培

养计划

点击查看本

学期安排您

监考的考试
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可以根据学期、考试类型、监考身份查询考试安排，如图：

点击打印查

询结果

默认当前学期，点击选

择不同学期进行切换按考试类型查询按考试类型查询

默认当前学期，点击选

择不同学期进行切换

点击打印查

询结果

按监考身份查询
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4.4.4.4. 查看全校专业培养计划查看全校专业培养计划查看全校专业培养计划查看全校专业培养计划

在系统首页中点击“教学活动”—“全校计划查询”，如图：

点击查看各专

业培养计划

点 击 查 看 课

表、考试安排、

全校培养计划
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点击专业

名称查看

培养计划

输入专业名

称，快捷搜索
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5.5.5.5. 成绩录入成绩录入成绩录入成绩录入

点击 成绩录入功能中的"点击进入" 字样,可以根据学期查询所教的课程。

点击进入成绩

录入页面
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首先选择对应的学期，点击想要录入成绩的课程后面的“录入”按钮，则进入到录入该门课程成绩页面。如果教师已经完成某门

课程的成绩录入，则“录入”按钮会变为“已提交”。

点击“查看”按钮可以查看修读该课程的学生、成绩录入情况并打印成绩登记表。

2 点击“录

入”按钮

1 选择不同学期，点

击“切换学期”按钮

查看成绩录入

情况，并可打印

成绩登记表

打印空白登

分册
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点击“录入”按钮后，成绩录入共有四种方式：1.百分制 2.五级制 3.两级制 4.三级制。

5.15.15.15.1 百分制成绩录入百分制成绩录入百分制成绩录入百分制成绩录入

第一步，在总评记录方式下拉框中选择“百分制”。第二步，输入平时成绩和期末成绩占总评成绩的百分比，两项成绩百分比总和

必须为 100%，否则会提示错误，需重新输入。第三步，点击“录入”按钮，进入百分制录入页面。

1 点击选择成绩录入方式，

共有四种方式：1.1.1.1.百分制 2.2.2.2.五

级制 3.3.3.3.两级制 4.4.4.4.三级制

2 输入平时成绩和

期末成绩占总评成绩

的百分比

3 点击进入

录入页面

点击查看该门课

程学生成绩录入

情况

点击后可打印

空白登分册
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成绩录入页面右上角有“后退”按钮，可以返回上层页面。录入成绩时文本框里只能输入大于 0小于等于 100的数字，同时，教

师必须对学生的考试状态进行设置，共有正常、缓考、缺考、违纪四种情况。如果教师在录入成绩中途有其他事情要处理，无法一次

性完成所有数据的录入，则可点击下方的“暂存”按钮，此按钮功能是将目前所录的成绩进行暂时性保存，下次登陆后可以继续录入

成绩。所有成绩录入后点击下方“提交”按钮，系统再次确认您是否要提交成绩，若点击“取消”则可以返回继续录入或者修改成绩，

若点击“确定”，则不能再对成绩做任何修改，系统会提示该门课程(课程代码)的成绩已经提交成功，点击关闭按钮，进行其它操作。

点击返回

至选择成

绩录入方

式页面

输入大于 0000
小 于 等 于

100100100100的数字

点击选择考试状态：

正常，缓考，缺考，

违纪

将已经录入的成绩进行暂时性保存，

下次可继续录入成绩。

成绩全部录入，点击“提

交”按钮后不能再做任何

修改
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5.25.25.25.2五级制成绩录入五级制成绩录入五级制成绩录入五级制成绩录入

第一步，在总评记录方式下拉框中选择“五级制”。第二步，点击“录入”按钮。

1 选 择 五 级

制成绩录入方

2 点击进入成绩

录入页面

点击查看本

门课程成绩

录入情况

点击后，可

打印空白登

分册
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如下图所示，总评成绩下有 2个下拉框供选择。第一个下拉框是对学生成绩的评价，共有优、良、中、及格、不及格五种成绩；

第二个下拉框则是对学生的考试状态进行设置，共有正常、缓考、缺考、违纪四种情况。

成绩全部录入，不再修改

后，点击“保存并提交”

将已经录入的成绩进行暂时性保存，

下次可继续录入成绩。
点击返回选择成绩录入方

式页面

点击选择

五级成绩

点击选择

考试状态
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点击“保存并提交”后，如果录入成绩为“优”的百分率超过 30%，系统则会提示错误，显示目前成绩为“优”的人数，教师则

需返回修改学生成绩。若成绩为“优”的百分率没超过 30%，系统则会再次确认您是否要提交成绩，若点击“取消”则可以返回继续

录入或者修改成绩，若点击“确定”，则不能再做任何修改，并提示您该门课程(课程代码)的成绩已经提交成功，可点击关闭按钮，进

行其它操作。
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5.35.35.35.3 两级制成绩录入两级制成绩录入两级制成绩录入两级制成绩录入

第一步，在总评记录方式中选择“两级制”；第二步，点击“录入”按钮。

选择两级制成

绩录入方式

点击查看本

门课程成绩

录入情况

点击进入成

绩录入页面
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如下图所示，总评成绩下有 2个下拉框供选择。第一个下拉框是对学生成绩的评价，共有合格、不合格两种成绩；第二个下拉框

则是对学生的考试状态进行设置，共有正常、缓考、缺考、违纪四种情况。

需注意，点击“保存并提交”按钮后，将不能再对成绩做任何修改。

点击选择两

级成绩

点击选择考

试状态

点击返回选

择成绩录入

方式页面

将已经录入的成绩进行暂时性保存，

下次可继续录入成绩

成绩全部录入，不再修改后，

点击“保持并提交”按钮
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5.45.45.45.4 三级制成绩录入三级制成绩录入三级制成绩录入三级制成绩录入

教师请注意：三级制成绩仅适用于公共体育课。第一步，在总评记录方式下拉框中选择“三级制”；第二步，点击“录入”按钮。

点击进入成

绩录入页面

选择三级制成

绩录入方式

点击查看本

门课程成绩

录入情况
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总评成绩下有 2个下拉框供选择。第一个下拉框是对学生成绩的评价，共有 A、P、E三种成绩；第二个下拉框则是对学生的考试

状态进行设置，共有正常、缓考、缺考、违纪四种情况。

同其他成绩录入页面相同，点击“保存并提交”按钮后，将不能再对成绩做任何修改。

点 击 选 择

三级成绩 点击选择考

试状态

点击返回选

择成绩录入

方式页面

将已经录入的成绩进行暂时性保存，

下次可继续录入成绩。

成绩全部录入，不再修改

后，点击“保存并提交”
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5.5.5.5. 打印空白登分册打印空白登分册打印空白登分册打印空白登分册

如需打印该门课程的空白登分册，有两种方法。方法一：返回至选择成绩录入方式页面，如下图所示，点击“空白登分表”。进入

后点击右上角“打印”按钮即可。

点击进入空白

登分表
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点 击 打

印此表
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方法二：返回至课程列表页面，点击“空白登分册”，进入空白登分册页面后，点击右上角“打印”按钮即可。

点击进入空白

登分册页面

点 击 打

印此表
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6.6.6.6. 打印成绩登记表打印成绩登记表打印成绩登记表打印成绩登记表

如下图所示，返回至课程列表页面，点击“查看”按钮，则显示已经提交的成绩。点击成绩单右上角“打印”按钮即可。

查看成绩录

入情况，并可

打印成绩单
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点击查看成绩

登记表

打 印 成 绩

登记表
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