
学位与研究生教育管理系统操作指南 

（成绩查看及打印） 

 

一、任课教师以“教师/教辅人员”进入研究生系统网站 

二、在【成绩录入】功能中点击【查看学生成绩】下【分课程按上课班级查看学生成绩】

进行成绩的查询及打印操作（如图 1） 

 

 

 

 

（图 1） 

 在“学年学期”中选择上一学期，即“2011-2012学年第二学期”，点击“      ”，显

示此教师在 2011-2012学年第二学期所有的课程（包括已录入及未录入成绩的课程，未录入

成绩的课程在查看时将提示“无相关数据”）。 

点击每门课程“原始成绩”下的“      ”将显示该门课程的原始成绩（原始成绩是任

课教师录入的最初成绩，而有效成绩是通过研究生部最终认定的成绩，有效成绩在第五学期

统一认定，因此只能查看“原始成绩”）。（如图 2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 2） 

打印操作区 

信息查看区 



打印页面可分为“打印操作区”和“信息查看区”两个部分，“打印操作区”包括“显

示/隐藏打印说明”、“页面设置”、“打印预览”、“打印”、“导出”等功能；“信息查看区”包

括该门课程的基本信息及学生成绩等内容。 

“显示/隐藏打印说明”功能的简介 

点击功能可以显示或隐藏系统自身对打印操作要求的说明，包括对纸张大小、页眉、页

脚、边距的要求及插件控制的指导及提示。 

“页面设置”功能的简介 

 点击该功能将对成绩单页面进行设置，请将左、右页边距设定为 19，以保证成绩单的

完整性（如图 3）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 3） 

“打印预览”功能的简介 

 点击该功能将对打印效果进行预览，在打印比例选项中请选择“缩小字体填充”，以保

证成绩单的完整性（如图 4） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 4） 

 

 

 

左、右页边距均

设定为 19 

此处设置为

“缩小字体

填充” 



“打印”功能的简介 

 点击该功能将进行成绩单打印，选择可用的打印机，确定打印份数，即可打印输出成绩

单（如图 5） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 5） 

“导出”功能的简介 

 点击该功能可获得电子版成绩单，成绩单为 excel格式（如图 6）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 6） 

 “ActiveX控件和插件”的设置 

 若以上功能不能正常弹出或使用，请对“ActiveX 控件和插件”进行设置。具体方法为： 

浏览器“工具→Internert 选项”菜单中的“安全”选项卡中选择“Internet”区域图标，

再单击“自定义级别”按钮，将“ActiveX控件和插件”下“对未标记为可安全执行脚本的

ActiveX控件初始化并执行脚本（不安全）”设定为开启，保存并退出，从新进入系统执行

相关操作（如图 7）。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（图 7） 

“信息查看区”功能的几点说明 

1.由于成绩单页面有限不能全部显示所有“上课专业”的信息，其上课专业为两个以上

的，只显示前 2个专业； 

2. 由于成绩单页面有限不能全部显示所有“任课教师”的信息，其任课教师为两位以

上的，只显示第一位任课教师信息。 

对于成绩单打印后操作的几点说明 

1.若任课教师为多位老师，“教师代表”处有 1位老师签字即可； 

2.“主管领导签字”、“承担单位公章”应用与课程的“承担单位”一致； 

3.课程成绩单一式两份，培养单位、研究生部各留 1份。 

 

 

 

 

 

研究生部     

2012年 9月 7日 


