1、如何在win7或win10的系统中安装正方教务软件？
（1）打开“运行”，输入“msconfig”，勾选上“引导”下面的“安全引导”，然后重启，进入“安全模式”，点击安装文件“setup.exe”进行安装。
[image: ]
（2）安装成功后，再次进入上图界面，取消“安全引导”勾选，再次重启系统。
（3）删除掉桌面的“正方教务管理系统”快捷键，从“红山学院工作群”下载“jwgl.exe”，保存到桌面。
2、查询全校人数、年级人数、班级人数或者某个学生？
依次点击“学生管理”-“学籍管理”-“信息维护”，选择相应条件，然后点击“查询”，如果要查询某一个学生，在“学号/姓名”输入学号或者姓名，其他条件空白即可。
[image: ]
3、如何打印某个班级的学生名单？
依次点击“学生管理”-“查询统计打印”-“学生名单打印”，选择相应条件，点击“预览单张”或“连打”。
[image: ]
4、分专业统计全校人数？
[bookmark: _GoBack]依次点击“学生管理”-“查询统计打印”-“高基2-1-2普通本专科分专业学生数”（或“全校学生人数统计表”），统计结果如下：
[image: ]
5、统计学生年龄段？
依次点击“学生管理”-“查询统计打印”-“高基2-2普通本专科年龄情况，统计结果如下：
[image: ]
6、查询教师信息？
依次点击“师资管理”-“教师信息管理”-“教师信息维护”，选择相应条件，如果要模糊查询某个教师，在“教师”栏中输入工号或者姓名（也可以姓名中的部分）
[image: ]
7、查询学期教学任务？
依次点击“教学计划管理”-“查询统计分析”-“教学任务查询”，如下图
[image: ]
8、教学计划录入、教学任务下达？
以上两方面由各系教学秘书负责，请各位新进教学秘书向老教学秘书认真学习，同时也可以翻阅《正方教务系统操作文档》（25-29页）
9、调停（补）课申请及处理？
教学过程中，如有教师临时调、停（补）课的情况，则需要院系提交申请或教师网上提交申请，系秘书审核并打印通知单（要将通知单给多媒体管理中心、教室管理中心、上课学生的辅导员、系部各一份），审核有专门的一个的共用账户。
[image: ]
10、课表查询？
根据不同需求查询课表，常用的有以下几种
（1）教室课表：某间教室的课表
（2）教师课表：某位教师的课表
（3）课程课表：某门课程的课表
（4）推荐课表：某个班级的课表
（5）学生上课情况表：某位学生的个人课表
（6）按条件查询上课情况：某一节的上课情况表，同时也可以查询某一节的空教室。
11、选课名单查询？
依次点击“选课管理”-“查询打印”-“选课名单查询”，既可以查询某门课程的选课学生名单，又可以查询某位学生的选课课程，如果要导出，鼠标右键“输出数据到excel”
[image: ]
12、点名册打印？
依次点击“选课管理”-“查询打印”-“点名册打印”，选择条件
[image: ]
13、大学英语四六级、全国计算机等级考试等报名情况查询？
依次点击“选课管理”-“学生网上报名”，选择好“名称”等条件，点击“查询”
[image: ]
14、等级考试成绩查询？
大学英语四六级、计算机等级考试、英语专四、专八、体育达标测评均属于等级考试，查询方法为：依次点击“成绩管理”-“等级考试成绩处理”-“等级考试成绩查询”，选择条件和“等级考试名称”，点击“查询”，见图一；如果要查询某位学生的等级考试通过情况，需要将各种条件清空，输入学号，点击“查询”，见图二
[image: ]
图一
[image: ]
图二
15、班级成绩汇总表？
依次点击“成绩管理”-“查询、打印”-“按班级打印”-“班级成绩汇总表”
[image: ]
[image: ]
16、打印不及格名单？
依次点击“成绩管理”-“查询、打印”-“打印不及格名单”，选择好课程性质，如果要打印某个班级的，需要将“按专业年级”取消勾选，否则就是打印某个专业的不及格名单。
[image: ]
[image: ]
17、个人成绩打印？
学年成绩单：“成绩管理”-“查询、打印”-“个人成绩打印”-“个人学年成绩单”
学期成绩单：“成绩管理”-“查询、打印”-“个人成绩打印”-“个人学期成绩单”
历年成绩单：“成绩管理”-“查询、打印”-“个人成绩打印”-“个人历年成绩单”
毕业生成绩单：“毕业生管理”-“毕业成绩总表”-“A4幅面成绩总表”，勾选“按学号查询”，输入学号，点击“查询”，选中查询到的学生，点击“预览打印”



















18、奖学金评比，如何下载成绩？
依次点击“成绩管理”-“统计分析”-“成绩排名”-“学生成绩统计排名” [image: ]














19、班级成绩绩点排名？
依次点击：“成绩管理”-“统计分析”-“成绩绩点统计查询”（或“绩点统计分析”）
[image: ]
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序

号

学号 姓名

获得学

分

宏观经济学/专业基础课

/3

会计学/专业基础课

/3

12220160104许秀杰 6 8791

22220160107陈斯斯 6 9292

32220160186周诗意 6 8489

42220160187汪珩 6 8578

52220160190梁薇 6 8684

62220160193欧阳晶 6 7072

72220160368赵晗 6 8580

82220160371李丽芬 6 7881

92220160519陈泳延 6 7174

102220160569熊天慧 6 8595

112220160571雷靖怡 6 8174

122220160639刘建 6 8086

132220160644周星星 6 8183

142220160647张可心 6 7391

152220160649章坤 6 9693

162220160651史妍蕾 6 7370

172220160654王杰佳 6 9691

182220160657邱昭涵 6 9494

192220160659郑伟锋 6 8194

202220160663王雨 6 8393

212220160666宋毓敏 6 8285

222220160670吴梦岚 6 8687

232220160675陈娟 6 7778

2016-2017学年第2学期国贸1651班级成绩汇总表
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