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学生考务系统操作指南
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一、考试计划查询

（一）功能描述：用于学生查询集中考试课程的考试形式。

（二）操作指南：

1. 登录“东财在线”主页，点击页面左上角“登录教室”，输入用户名和密码，进入页面：
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2. 在“教室首页”下方的“查询专区”中，点击“考试计划”，进入考试计划查询页面，页面默认显示为当前考试批次下集中考试课程的考试形式，如下图：
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（三）注意事项：
1. 页面上方显示的是当前考试计划中考试预约、转考申请和审核等相关时间，学生务必按时完成相关操作；

2. 页面下方显示的是当前考试计划中包含的且该学生所有符合预约考试条件（包括学习、考试不及格、考试通过等课程状态）的考试科目信息。在考试预约期限内，学生可点击相应课程名称后的“预约”进行考试预约操作。

二、考试预约及查询

（一）功能描述：学生用来预约集中考试的科目。

（二）操作指南：

1. 在“教室首页”左侧的“学习功能区”中，点击“考试预约”，在新弹出的窗口中点击“现在预约”按钮，进入考试预约页面：
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2. 进入考试预约页面后，按照“学习”、“考试不及格”以及“考试通过”，可以预约的课程分成三个列表，请学生根据实际需要从中勾选要预约的课程前的复选框，点击“提交”；
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3. 进入预约课程确认页面，核实无误后点击“确认提交”；
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4. 页面提示“学生预约成功”，点击“确定”，完成预约操作。
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5. 若想查询考试预约记录，需在“教室首页”页面，点击页面下方“查询专区”的“考试预约”，确认已经预约的课程。
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（三）注意事项：

1. 学生考试预约操作受时段限制，学生务必在考试预约时段内完成考试预约；

2. 可预约课程列表显示的均是集中考试的课程，预约总数不能超过6门（超出门次限制，系统会出现提示），“已预约门数”会随着学生选择的课程门数自动更新；

3. 可预约课程列表按照课程状态分成三类：学习、考试不及格、考试通过，学生根据自己实际需要选择要预约的课程；

4. 考试预约操作完成后，学生务必在“查询专区”的“考试预约”功能中，确认是否预约成功；

5. 考试预约操作完成后，再次进入“学习功能区”的“考试预约”页面，可预约的课程列表指的是除掉已经预约成功后剩余可预约考试的课程列表。

三、取消考试预约

（一）功能描述：学生用来取消已经预约的考试科目。

（二）操作指南：

1. 进入“教室首页”页面，点击页面左侧“学习功能区”中的“取消考试预约”，再选择页面右侧要取消预约的考试计划，点击“取消预约”按钮，进入取消考试预约页面，选中要取消预约的课程名称，点击“取消预约”： 
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2. 页面中出现确认窗口，核实无误后点击“确定”，之后出现“学生取消考试预约成功”提示，完成取消考试预约操作。
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（三）注意事项：

1. 学生需要调整预约课程时，可先使用“取消考试预约”功能来删除预约考试记录，然后再重新点击“学习功能区”中的“考试预约”，重新预约课程；

2. 取消考试预约操作要求在考试预约期间进行。

四、查看论文（设计）题目及提交稿件

（一）功能描述：用于学生查看论文（设计）题目以及提交稿件。

（二）操作指南：

1. “登录教室”后，在“教室首页”下的课程列表中点击论文（设计）考核课程的课程名称，然后点击课程名称下方的“课程论文（设计）”，如下图：
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2．进入论文（设计）页面，点击“进入”可查看论文（设计）题目、写作模版、管理办法及提交稿件；提交完成的稿件时，需要勾选相应要写作的题目，选择本地论文地址后，再点击“提交”，如下图：
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3. 页面出现“试卷提交成功”提示，到此完成稿件提交的操作，如下图：
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4. 点击上面“返回试卷列表”，重新回到论文（设计）提交页面，点击“查看详细”可下载已提交的稿件和查看老师批阅的成绩,再次点击“进入”可用来重新提交稿件（操作方法同第一次提交稿件），如下图：[image: image17.png]Ny 72

R 205 5 AR _IREIRIC (B

HEEH WETAEM GE-A-H)

SR





[image: image18.png]g yzer

HRLD BB
TERETHHER





（三）注意事项：

1. 学生在论文（设计）考核课程开通后，即可查看题目并提交稿件，不需要预约考试；

2. 选好题目后，请在该页面点击“下载模版”，可在模版内完成稿件；

3. 个别科目的论文（设计）题目配有具体的要求，该要求作为附件放置在相应的题目下方，请学生查看题目时务必先下载“论文（设计）要求”附件，根据附件中的要求完成稿件的写作。

4. 查看论文（设计）题目时，请务必留意题目上方要求的指定答题数，比如上图，要求的指定答题数为1道，那么学员就可以在提供的题目中任选一个，围绕这个题目进行论文写作，提交稿件时，需要先选中之前所选的题目，然后提交稿件；

5. 学员请务必留意课程名称右侧的“试卷有效期”，论文（设计）题目每隔三个月更换一次，学员须在有效期内提交相应的稿件；

6. 稿件提交后，请学生务必返回论文（设计）页面，通过“查看详细”确认稿件是否上传成功。

7. 提交的稿件格式必须为RAR、DOC，且大小不能超过10M；

8. 阅卷老师批阅前，稿件允许多次提交，以最新的稿件覆盖之前的稿件；阅卷老师批阅后，被批阅的稿件不可再被修改和覆盖。

9. 学生提交稿件后一个月内，学院组织阅卷老师对稿件批阅完毕，此时，如果学生完成了该门课程要求的形成性考核任务，便可对该门课程的总成绩进行自主合成，合成成功后便可取得该门课程的成绩。

五、机考答卷提交

（一）功能描述：学生提交机考答卷。

（二）操作指南：

1. “登录教室”后，在“教室首页”的“本阶段学习计划”下的课程列表中，找到“考核方式”为“机考+xxx”的课程名称，单击对应的课程名称，如下图的“大学英语2”，可以看到“大学英语2”下方有若干可以进行学习操作的图标，点击其中的“机考”图标，进入机考“考试”页面。
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2. 在“考试”页面，单击“进入”，进入“答题”页面，在“答题”页面，键入试题答案，单击“提交”、“确定”，即可成功提交答卷。
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3. 提交机考答卷后，重新进入机考考试页面，点击“查看详细”可以查询到机考成绩，如下图：
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（三）注意事项：

1. “考试”页面，“查看详细”功能下可以立即查询到刚刚提交答卷的机考成绩。目前该类考核方式课程的试题均为客观题，所以提交答卷后查看到的成绩即为该次答卷的总成绩。

机考答题次数不限，取合成总成绩前最高一次分数作为最终机考成绩。
2. 每次机考考试时间为90分钟，考生必须在连续90分钟内做答考试题，做答中途不可暂停；考生若中途关闭答题页面，并为提交答题结果，关闭期间仍然计算考试时间；90分钟考试时间结束前，考生可再次进入答题页面，若考试时间已过，考生仍未“提交”答卷，系统将自动代学员提交考试结果。

3. 考生可以注意答题次数的变化（在机考考试页面中的“查看详细”功能下查看次数），如果答题次数没有增加，说明试卷没有提交成功。
4. 机考答题次数不限，取合成总成绩前最高一次分数作为最终机考成绩。
六、考场安排情况查询

（一）功能描述： 用于学生查询已预约课程的考场安排情况。
（二）操作指南：

1. “登录教室”后，在“教室首页”下方点击“查询专区”下的“考试考场”，查询学生的考场安排情况：考点及地址、场次及考试时间、考场及地址、考试科目及卷别、座位号和考试形式等信息，如下图：
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（三）注意事项：
1. 考场安排查询功能开通后，学生便可随时查看本次考试集中考试科目的考场安排情况；

2. 该功能只供学生查询已预约课程的考试基本信息；

3. 该功能中的考场地址和考点地址，是由学习中心自愿填写的，便于学生了解考试具体信息。

七、成绩合成

（一）功能描述：学生自主合成非集中考试（含论文（设计）、机考及形成性考核）科目的总成绩。

（二）操作指南：

1. “登录教室”后，在“教室首页”页面下“本阶段学习计划”的课程列表中，点击需要要进行总成绩合成的课程名称右侧的“合成”按钮，进入该课程的总成绩合成页面如下图：
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2. 点击“成绩合成”页面右侧的“合成”按钮对该门课程进行总成绩合成。
（三）注意事项：

1. 在“总成绩合成”页面，可以看到课程的考核方式和成绩比例，学生需要在完成该门课程考核方式中要求的任务后，再进行总成绩合成。

2. 第一次对课程进行总成绩合成时，在“总成绩合成”页面，点击“合成”按钮后，系统自动根据该门课程的“成绩比例”核算总成绩，如果核算后的总成绩低于60分（及格分），将那么就无法成功合成总成绩，学生必须继续完成或重新提交该门课程要求的各项任务（机考、论文（待阅卷老师批阅完成绩后可以合成总成绩）、形成性考核等），直至合成后的总成绩大于60分才能成功提交合成，取得该门课程的学分，同时“课程状态”更新为“考试通过”。

3. 如果学生对课程已合成成功的总成绩仍不满意，那么还有两次免费合成总成绩的机会，但需要注意的是，再次对已合成成功的课程进行总成绩合成时，新合成的总成绩必须大于之前已合成成功的总成绩，否则无法合成成功，合成次数也不增加；

4. 如果总成绩合成三次后，学生仍然对成绩不满意，可以申请重修；

5. 关于附加分，可在学员参与附加分相关活动48小时后核算进入总成绩。
八、课程成绩查询

（一）功能描述：学生查询已预约课程的成绩信息。

（二）操作指南：

1. “登录教室”后，在“教室首页”点击“查询专区”下的“成绩查询”，页面刷新后，在“考试成绩查询”页面，选择页面右侧上方要查询课程成绩的考试计划（默认为最近一次考试批次），便可查看到学生预约的集中考试课程成绩信息，如下图：
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（三）注意事项：
1. 该功能既可以查询到当前考试批次的成绩信息，也可以通过选择右上角的考试批次来查询到历届考试批次的成绩信息。对于当前考试批次的成绩信息，必须在考试成绩查询功能开通之后方可查看到。

2. 该功能除了提供每门课程的总成绩外，还提供每门课程的各个分项成绩和标记以及附加分。
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