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1. [bookmark: _Toc59098459]系统访问
[bookmark: _Toc59098460]1.1. 登录地址
使用浏览器访问：http://jiaowu.cdu.edu.cn
建议使用浏览器：IE9以上、Firefox、Chrome
注：在校园网内可直接访问、校外网络需登录VPN后访问（https://vpn.cdu.edu.cn/）。
[image: 草地上的卡车

描述已自动生成]
图1.1
[bookmark: _Toc59098461]1.2. 登陆账号
用户名：教职工工资号
密码：统一认证密码（初始密码为身份证号后6位。如遇账号密码问题，请联系学校信息中心84616931）
登录成功后，展示如下：
[image: ]
如上图所示，主页面由以下几部分组成：
1.基本功能区（右上）：若用户存在不同身份，可点击下拉选项，再点击切换按钮，进行切换。
2.顶部菜单栏（顶部）：鼠标放置于此，将自动展示菜单，点击相应功能，进入功能页面。
3.个人信息展示区（左侧）：展示登录人和登录次数，点击我的账户可进入个人信息页。
4.教学日历（左侧）：显示当前教学日历，点击右上角日历按钮，可展现所有教学周。
5.登录信息展示区（左下）：显示本次登录信息。
6.快捷入口区（正中）：点击“+”号或右上角齿轮按钮可将常用功能放置首页，后续可直接进入相关模块。
7.文件下载：点击文件名进行文件下载。
8.通知公告：点击通知名查看通知公告内容。
[bookmark: _Toc59098462]1.3. 常见问题
1） 系统地址无法打开：
请检测网络是否正常联网、是否在校园网内。
2） 密码错误等账号问题：
请联系学校信息中心84616931。
3） 登录成功后，如系统功能缺少或不足。
请联系教务处系统管理员进行设置。
2. [bookmark: _Toc59098463]常用功能
[bookmark: _Toc59098464]2.1. 查看课表
功能位置：学期课程--教师课表
功能介绍：展示该教师学期课表，课表页面由2大部分组成，课表查询条件区和课表展示区。
1. 左上角，可切换学期进行课表查询。
2. 已排课的课程会展示在上方课表区域，下方课表列表展示该教师本学期的全部课程。
[image: ]
[bookmark: _Toc59098465]2.2. 调课申请
功能位置：学期课程--调课申请
功能介绍：展示该教师本学期课程，可申请调停补课。
1. 点击左上角申请选项，可切换查看已发起的调课申请（可申请：可发起调课申请的课程；已申请：已发起调课申请的课程）。
    选择课程后，点击上方调停课按钮，可发起调课。
[image: ]
2. 更换时间地点：
点击上方“更换时间地点”，可发起调课申请。
[image: ]
调课课表页面，绿色显示本排课时间，点击“可申请”，则展示当前及后续周次，点击“确定” 选择需调课周次。
[image: ]
    选择周次后，点击“调课后设置”，进行调课。
[image: ]
调课页面：空白处表示未占用可调课时间（蓝色为已占用时间）：
点击空白区域、“选择周次”设置调课后周次；
点击“设置教室”后，在下方左侧勾选教学周后，在右侧即可选择教室；勾选教室后，点击右上角“设置”，选中教室；
点击左侧“保存设置”，保存调课教室设置。
（以上操作，如下图所示）
[image: ]
    最后点击下图右上角“保存”，则发起调课信息。
[image: ]
类似以上操作，其他操作有：
更换地点：只换地点
更换老师：只换老师
停课：选择教学周停课
补课：停课后补课
教师申请后，可在“已申请”页面查看调课状态。
[image: ]
3.   调课审核
教师调课、停课及补课申请后，打印调课申请单，由学院分管领导审批签字盖章后，交教务办公室审核，审核通过后调课方生效。

[bookmark: _Toc59098466]2.3  考试安排查询
功能位置：考试管理—考试安排
功能介绍：展示该教师学期下课程的考试安排情况。
1. 点击左上角“考试批次”，可切换学期内的考试批次。
2. 选择并点击“切换学期”，可切换学期查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc59098467]2.4. 成绩录入
功能位置：成绩管理--成绩录入
功能介绍：展示学期下教师任课课程，在开放时间内可进行成绩录入。
默认展示本学期下任课课程（左上角可切换学期）。
1. 在成绩录入开放时段，点击“开放录入”。
[image: ]
2. 设置成绩比例后，点击“录入”。
[image: ]
3. 在下图位置录入成绩，系统自动计算总评成绩、自动保存。
该课程学生成绩录入完成后，点击“录入完毕，确认提交”（提交后成绩不允许修改）。
[image: ]
[bookmark: _Toc59098468]2.5. 成绩修改申请
功能位置：成绩管理--成绩修改申请
功能介绍：展示学期下教师任课课程，在开放时间内可申请成绩修改。
提示：默认展示本学期下任课课程（左上角可切换学期）。
在成绩修改开放时段，可进行修改。
[image: ]
1. 选择课程，点击“申请成绩修改”。
[image: ]
2. 选择需修改成绩的学生，点击“申请成绩修改”。
[image: ]
3. 录入修改后的成绩及证明材料，点击“提交”发起成绩修改申请。
[image: ]
4. 申请后，可在左上角切换到“已申请”页面，查看审核状态。    [image: ]
    5.  教师申请成功以后，联系开课学院教学院长进行线上审核，审核通过后提交教务处审核，教务处审核完成后，成绩自动更新。
[bookmark: _Toc59098469]2.5. 教室借用
功能介绍：公共服务--教室借用
功能说明：展示教室借用申请页面，通过填写申请信息发起教室借用。
1. 借用申请：
点击公共服务--教室借用，左侧选择教室申请，进入教室借用页面。[image: ]
依次填写基本信息，根据图示顺序，提交教室借用申请。[image: ]
注意：
教室类型，会自动筛选教室查询的结果（如填写多媒体教室，查询结果则显示多媒体教室），若要借用其它类型教室，需另外填写申请。
教室座位数要求，会自动筛选教室查询的结果（如填写80，查询结果只显示大于或等于80的教室）。
起始时间，注意起止周和后面选择的具体周几需保持一致（如填写12-12，后面需根据默认选择为连续周；若填写1-8，后面选择双周，则会借用2、4、6、8周。）。
若填写信息有误，在待审核状态可以点击修改，重新填写信息。[image: ]
2. 教室申请审核：教室借用申请提交以后，教师联系部门分管领导进行归口审核，学院审核通过后由教务处审核（教务处固定工作日每天10:00、17:00进行集中审核，若有急需使用的情况，请拨打84616014申请单独审核）。
3. 申请单打印：
若教室申请审核通过后，可点击打印按钮，打印申请单。[image: ]
打印单样式如图：

[image: ]
4.  教师将审核通过后打印的教室借用申请表交后勤处（教室借用表投递箱）。











[bookmark: _Toc59098470][bookmark: _Toc58952204][bookmark: _Toc59027969][bookmark: _Toc58952205][bookmark: _Toc59027970][bookmark: _Toc58945068][bookmark: _Toc58952210][bookmark: _Toc59027975][bookmark: _Toc57039260]2.6. 任务教材需求登记/导出
2.6.1教材需求登记
功能位置：课程教材 – 教材需求登记
功能介绍：对当前学期下本教师任课课程，在开放时间内可进行教材的指定。
步骤：
1.根据教务系任务，点击“指定教材”。
[image: ]
2.指定页面：填写相关信息，如下图所示。
[image: ]
3.教材审核前：若有需要，可根据实际情况修改教材状态，或者删除教材需求。
修改状态：
[image: ]
删除教材需求：
[image: ]
[image: ]
	4.教材审核后，在审核结果处显示：
[image: ]

2.6.2教材需求导出

	1.在“教材需求登记”页面，可选择一条或多条进行导出，若不勾选，默认导出所有。
[image: ]
2.导出的Excel文件示例：
[image: ]
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