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现代教务管理系统教师用户手册
(2007)

西安工程大学教务处编印

2007年6月
一、系统登录
打开IE浏览器，输入WEB服务器地址(http ://jw.xpu.edu.cn/zf/)或从教务处主页登录“教务管理信息系统”，进入用户登录界面如图1.1所示。输入用户名及口令（用户名和口令从本学院教务员处索取，其用户名和口令默认相同），选择“教师”角色，按“登录”。(请各位老师不要忘记关闭所有开启的窗口，以防他人进入，造成不良后果！)
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图1.1
二、信息维护

信息维护内容包括：个人简历、密码修改、全校性公选课申请、公选课教材指定、教学日历、临时调、停(补)课申请。
2.1教师个人简历维护
点击“信息维护”->“个人简历”，维护性别、所在院系、专业、毕业院校、个人照片、教学质量评价、联系电话、E-MAIL以及教师简介等内容，如图2.1所示：
[image: image2.png]T

QFe

RO FEW KR

IED #Ho

HethO)

€] http://202.200. 200, 1326/ (4fktr 30aibdslabofSegtan)/js_griL. aspx?zeh=0T050016bxn=ZBLT 8 ennls V.

#3

O HMRG P @ 3-S5 - LGS « B

i IREE

D=

RIS

=)
BREE
£

25
FRAE
LT
HPARFH

EL
(S00FL1)

e

T

07050016
EESSEY =
3s0sEaT E-maibit
ASGHENEEE [v] R0 B [+
F v Wi BTN v
slel

.

&
[ v
B

© Tnternat





图2.1
2.2密码修改

为防止登录信息泄密，请各位教师尽快更改原始密码，点击“信息维护”-> “密码修改”，修改自己的原始密码和登陆用户名，如图2.2所示。
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图2.2
三、成绩录入

1、点击“成绩录入”->选择学期任教课程，进入网上成绩录入系统，如图3.1所示。
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图3.1
2、在上图中选择想要输入成绩的课程，输入课程录入成绩密码(此密码请代课老师从所在学院教务员处查询，其密码与班级所上课程一一对应，请不要输错)，其界面如图3.2所示。
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图3.2
输入密码后，请点击“确定”按钮，不要直接回车，若密码不正确，将提示错误，请确认密码是否与班级课程相符合；若正确，系统会自动弹出如图3.3所示的对话框。
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图3.3

提示在成绩录入到一半时，不要切换记分制，此时，请点击确定按钮，将出现此课程对应的班级人数，如图3.4所示：
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图3.4

上图中的“记分制”与“总评转换”默认是百分制请不要改动，请在总评成绩中输入本次的成绩即可。

3、录完成绩后首先按“保存”，并检查无误后按“提交”按钮。

注：录入成绩后先按“保存”，后按“提交”，当成绩提交后将不能更改。如图3.5所示。
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图3.5

当成绩提交完毕后，请按“输出打印”按钮，如图3.6所示. 
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图3.6

点击“打印成绩”按钮，将出现如图3.7的界面（如果图3.7没有出现，首先检查本地计算机是否安装了EXCEL，其次如有窗口拦截软件，在点击“打印成绩”按钮时按CTRL键直至打开。）
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图3.7

打印两份该班学生成绩，一份交给二级学院，一份交给教务处。
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