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[bookmark: _Toc40340655]

1 [bookmark: _Toc95832580]申请
1.1 [bookmark: _Toc40340656][bookmark: _Toc95832581]教师新开课程申请
功能描述：该功能主要用于教师申请新开课程。
功能路径：申请-教师新开课程申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.点击右上角的[image: ]按钮，在弹出页面中设置需要新开的课程信息（基础信息、课程简介和教学大纲、辅助信息、教材信息）。如下图：
基础信息：
[image: ]
课程简介和教学大纲
[image: ]辅助信息：
[image: ]
点击[image: ]按钮，进入预修要求设置页面。在预修要求设置页面中可添加相应课程。点击[image: ]生效。页面如下图：
[image: ]教材信息
[image: ]
点击[image: ]，进入选择教材基本信息页面。可根据上方筛选条件：教材名称、出版社、教材作者、ISBN、3种查询类型维度（教材基础库、征订目录库、教材学期库）进行数据筛选。
可从筛选结果列表中勾选希望添加的教材信息。点击[image: ]生效。页面如下：
[image: ]
点击[image: ]按钮，可自己添加新的教材信息（未存在于系统教材信息库中）。页面如下图：
[image: ]
所有信息设置完成后，点击[image: ]按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环节）；点击[image: ]按钮，该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。


2.[image: ]只能删除审核状态为保存的信息；[image: ]只能提交审核状态为待提交的信息；[image: ]只能撤销审核状态为待审核的信息。

1.2 [bookmark: _Toc95832582][bookmark: _Toc40340661]场地预约申请
功能描述：该功能主要用于教师对场地进行预约申请
功能路径：申请-场地预约申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.首先选择学年学期，校区，需要借用的周次，星期，节次，场地借用类型等条件，根据选择的条件进行查询，在列表中则会显示出符合要求的所有场地信息。
2.勾选希望借用的场地信息（可多选），右方的浮动窗口会弹出，可在浮动窗口中进行删除场地，填写联系电话，借用原因，上传附件，是否使用设备等操作。填写完成后，可选择保存草稿或直接提交。
[image: ]
[image: ]
３在已预约教室页面可查看到已预约教室申请情况。如下图：
[image: ]
1.3 [bookmark: _Toc95832583][bookmark: _Toc40340662]场地预约撤销申请
功能描述：该功能主要用于教师对场地进行撤销预约申请
功能路径：申请-场地预约撤销申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.点击[image: ]，在弹出页面中填写撤销原因，然后点击[image: ]；如下图：
[image: ]

1.4 [bookmark: _Toc40340663][bookmark: _Toc95832584]调停课申请
功能描述：该功能主要用于教师进行调停课申请操作。
功能路径：申请-调停课申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.点击[image: ]，可对教学班列表中信息查看对应的停课信息。
2.点击教学班列表中的[image: ]，可在弹出页面设置相应的调停课信息。如下图所示：
[image: ]
3.设置完成后点击[image: ]，该申请信息进入待提交状态；点击[image: ]，该申请信息进入申请结果列表中且审核状态为待审核状态。如下图所示：
[image: ]
注意：已申请过的时间段不能重复申请。
5.可对已申请信息进行查看具体申请信息、查看审核状态、查看流程跟踪、撤销操作。
1.5 [bookmark: _Toc40340664][bookmark: _Toc95832585]成绩提交返回申请
功能描述：该功能主要用于教师针对已提交的教学班成绩进行返回申请操作。
功能路径：申请-成绩提交返回申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.上表为教师所带教学班列表。下表为乘机返回提交申请列表，教师发起的申请可在下方列表中进行查看审核状态等操作。
2.点击教学班列表左侧[image: ]的按钮，可在弹出框填写申请所需的相关信息，点击[image: ]后默认为提交状态。
[image: ]
注意：只能对成绩录入状态为【提交】的信息进行成绩提交返回申请。
1.6 [bookmark: _Toc40340665][bookmark: _Toc95832586]教学班停开申请
功能描述：该功能主要用于教师针对所授教学班进行停开申请操作。
功能路径：申请-教学班停开申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.点击右上角[image: ]按钮，在弹出子页面中选择想要停开的教学班。
[image: ]

1.7 [bookmark: _Toc95832587][bookmark: _Toc40340666]教学进度维护申请
功能描述：该功能主要用于教师针对所授教学班的教学进度维护进行申请操作。
功能路径：申请-教学进度维护申请
操作界面如下图：
[image: ]
1.本功能菜单包含2个页签。第1个页签【教学课程信息】中包含教师所授教学班的对应教学信息。勾选一行教学课程信息（必须为已排课），可在第2个页签【教学进度表维护】中维护具体的教学进度。
[image: ]

2 [bookmark: _Toc40340678][bookmark: _Toc95832588]信息维护
2.1 [bookmark: _Toc95832589][bookmark: _Toc40340681]课程考核方案申请
功能描述：该功能主要用于教师进行课程考核方案申请。
功能路径：信息维护-课程考核方案申请
[image: ]
注意：针对教学班未设置成绩分项或者教学班已经开始录成绩的情况，无法进行课程考核方案申请。
2.2 [bookmark: _Toc95832590][bookmark: _Toc40340685]个人信息修改申请
功能描述：该功能主要用于教师进行个人信息修改申请。
功能路径：信息维护-个人信息修改申请
[image: ]
1.主页面列表中为历史修改记录。
2.点击右上角申请按钮，可在弹出框进行个人信息修改相关操作。
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc40340686][bookmark: _Toc95832591]教学文件上传
功能描述：该功能主要用于教师进行教学文件上传操作。
功能路径：信息维护-教学文件上传
[image: ]

2.4 [bookmark: _Toc95832592][bookmark: _Toc40340687]教学文件课程标准上传
功能描述：该功能主要用于教师进行课程标准教学文件的上传操作。
功能路径：信息维护-教学文件课程标准上传
[image: ]
3 [bookmark: _Toc40340691][bookmark: _Toc95832593]成绩
3.1 [bookmark: _Toc40340692][bookmark: _Toc95832594]成绩录入【教师】
功能描述：该功能主要用于教师对所上课程的教学班中学生成绩进行录入。
功能路径：成绩-成绩录入【教师】
操作界面如下图：
[image: ]
1.选择一条教学班课程信息，输入密码，点击确定进入成绩录入界面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.必须先在左方浮动窗口中设置成绩分项等信息，并且勾选一项成绩分项作为最后一次成绩项，点击[image: ]按钮进行分项设置。设置完成后才可在成绩录入界面进行成绩录入，否则无法进行成绩录入。
[image: ]
[image: ]
3.成绩录入界面左上方可设置自动保存时间。成绩录入完成后，可按[image: ]进行保存，也直接[image: ]；教师可[image: ]，在模板中维护好学生成绩，然后直接[image: ]。
3.2 [bookmark: _Toc40340693][bookmark: _Toc95832595]成绩修改【教师】
功能描述：该功能主要用于教师对成绩录入错误的学生成绩进行修改。
功能路径：成绩-成绩修改【教师】
操作界面如下图：
[image: ]
1.在可修改成绩教学班列表中选择希望修改的数据，点击申请按钮进入修改成绩申请页面，如下图：
[image: ]
2.在修改成绩页面可根据学号模糊查询需要修改的学生，填写修改原因、修改后成绩、上传附件。可选择[image: ]或直接[image: ]。
3.在成绩修改主页面可修改成绩教学班列表中勾选一条信息，在下方申请结果列表中可查看具体的学生成绩修改情况（审核状态，查看修改详情等）。
3.3 [bookmark: _Toc40340694][bookmark: _Toc95832596]成绩比例设置【教师】
功能描述：该功能主要用于教师对教学班成绩比例进行设置。
功能路径：成绩-成绩比例设置【教师】
操作界面如下图：
[image: ]
1.勾选教学班，点击右上角设置按钮，可在弹出框设置成绩分项比例
[image: ]
3.4 [bookmark: _Toc40340702][bookmark: _Toc95832597]小分成绩录入
功能描述：该功能主要用于教师进行小分成绩录入操作。
功能路径：成绩-小分成绩录入
操作界面如下图：
[image: ]
1.教师输入评卷编号，点击确认后进行小分成绩录入操作
3.5 [bookmark: _Toc95832598][bookmark: _Toc40340704]成绩复查审核
功能描述：该功能主要用于教师进行成绩复查审核操作。
功能路径：成绩-成绩复查审核
操作界面如下图：

[image: ]
3.6 [bookmark: _Toc40340705][bookmark: _Toc95832599]成绩复查查询
功能描述：该功能主要用于教师进行成绩复查审结果信息查询。
功能路径：成绩-成绩复查查询
操作界面如下图：
[image: ]
4 [bookmark: _Toc40340706][bookmark: _Toc95832600]信息查询
4.1 [bookmark: _Toc95832601][bookmark: _Toc40340709]个人信息查询
功能描述：该功能主要用于教师个人信息查询。
功能路径：信息查询-个人信息查询
个人信息查询包含9个页签，分别为：教师基本信息、教师时盒信息、教师通讯信息、其他信息、教师简介、教研论文信息。教学获奖信息。科研项目信息、学科竞赛获奖信息。
· 教师基本信息
[image: ]
· 教师时盒信息
[image: ]
· 教师通讯信息
[image: ]
· 其他信息
[image: ]
· 教师简介
[image: ]
· 教研论文信息
[image: ]
· 教学获奖信息
[image: ]
· 科研项目信息
[image: ]
· 学科竞赛获奖信息
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc95832602][bookmark: _Toc40340710]推荐课表打印
功能描述：该功能主要用于教师进行推荐课表打印。
功能路径：信息查询-推荐课表打印

[image: ]
4.3 [bookmark: _Toc95832603][bookmark: _Toc40340711]教师课表查询
功能描述：该功能主要用于教师个人课表查询。
功能路径：信息查询-教师课表查询
1.可通过学年学期（必填项）筛选条件筛选对应学年学期的课表。
2.可将课表以EXCEL或PDF两种格式输出
3.个人课表分为[image: ]和[image: ]两个显示方式。[image: ]显示方式如下图：
[image: ]
[image: ]显示方式如下图：
[image: ]

4.4 [bookmark: _Toc95832604][bookmark: _Toc40340713]学生点名册查询
功能描述：该功能主要用于教师查询所授课程对应教学班的学生名单。
功能路径：信息查询-学生名单查询
[image: ]
4.5 [bookmark: _Toc40340714][bookmark: _Toc95832605]学生名单查询
功能描述：该功能主要用于教师查询所授课程对应教学班的学生名单。
功能路径：信息查询-学生名单查询
1.根据上方学年学期筛选条件可筛选对应学年学期所授课程的教学班信息
[image: ]
2.在教学办信息列表中勾选一条教学班信息，下方的学生信息列表中即显示出该教学班的学生名单。
3.点击右上方的[image: ]按钮，即可以自定义方式（自选字段）导出学生信息列表中的学生数据。
4.6 [bookmark: _Toc95832606][bookmark: _Toc40340715]重修指导查询
功能描述：该功能主要用于教师查询重修指导学生信息
功能路径：信息查询-重修指导查询

[image: ]

4.7 [bookmark: _Toc40340716][bookmark: _Toc95832607]教学班成绩查询
功能描述：该功能主要用于教师查询所授课程对应教学班的学生成绩、并打印教学班试卷分析表。
功能路径：信息查询-教学班成绩查询
1.根据上方筛选条件可在下方教学班列表中筛选出目标数据。操作界面如下图：
[image: ]
2.点击一条教学班信息中的[image: ]字段，可在弹出页面查看该教学班下的学生成绩
[image: ]
3.在教学班成绩查询主界面中，勾选教学班信息（单选），点击右上角的[image: ]按钮，可生成对应教学班的课程考试成绩分析统计表

4. 在教学班成绩查询主界面中，勾选教学班信息（单选），点击右上角的[image: ]按钮，可生成对应教学班的课程试卷分析表
5.在教学班成绩查询主界面中，勾选教学班信息（单选），点击右上角的[image: ]按钮，可以自定义方式（自选字段）导出对应教学班下的学生成绩。
[image: ]
6.在教学班成绩查询主界面中，勾选教学班信息（单选），点击右上角的[image: ]按钮，可以生成成绩登记表。
4.8 [bookmark: _Toc40340720][bookmark: _Toc95832608]班级学生成绩查询
功能描述：该功能主要用于教师查询班级学生成绩信息
功能路径：信息查询-班级学生成绩查询
注意：必须是班主任角色
4.9 [bookmark: _Toc95832609][bookmark: _Toc40340722]班级学生名单打印（行政班）
功能描述：该功能主要用于教师打印行政班的学生名单
功能路径：信息查询-班级学生名单打印

[image: ]
4.10 [bookmark: _Toc95832610][bookmark: _Toc40340723]监考信息查询
功能描述：该功能主要用于教师查询监考信息
功能路径：信息查询-监考信息查询
1.可根据上方筛选条件筛选出目标考试信息
[image: ]




4.11 [bookmark: _Toc40340724][bookmark: _Toc95832611]教师课表打印
功能描述：该功能主要用于教师查询、打印自己和其他任课教师课表信息
功能路径：信息查询-教师课表打印
1.可根据上方筛选条件进行筛选
[image: ]
2.输出方式为批量输出Excel

4.12 [bookmark: _Toc95832612][bookmark: _Toc40340725]教学点名查询
功能描述：该功能主要用于教师根据各种统计维度统计教学点名信息
功能路径：信息查询-教学点名查询
1.可按四种维度（按教学班、按教学班点名类别、按学生、按学生点名类别进行统计）
[image: ]


4.13 [bookmark: _Toc40340726][bookmark: _Toc95832613]教学班名单查询
功能描述：该功能主要用于教师查询所授教学班名单和对应班级人数
功能路径：信息查询-教学班名单查询

[image: ]

4.14 [bookmark: _Toc40340729][bookmark: _Toc95832614]查询空闲教室
功能描述：该功能主要用于教师查看空闲教室信息
功能路径：信息查询-查询空闲教室
[image: ]
4.15 [bookmark: _Toc40340731][bookmark: _Toc95832615]评价课程信息查看
功能描述：该功能主要用于教师查看参加评价的课程信息
功能路径：信息查询-评价课程信息

[image: ]
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