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一、主页介绍
登录教师空间（http//:jwc.cpu.edu.cn），输入账号和密码，点击进入如下图：
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1、 教师主页包括三部分、右上角为个人账号信息，以及退出系统按钮
2、 导航栏：包括我的桌面，教学服务，考务成绩，教学考评菜单

3、 功能快捷菜单，点击快捷菜单能快速进入到需要的功能
二、我的桌面
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我的桌面：点击我的桌面，默认显示当前学期的校历
主要功能包括以下几个方面：
1、公告留言：可以查看系统管理员发布的公告以及留言

2、个人信息：修改登录密码，以及修改教师个人信息，修改个人信息如下图：
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3、教师信息查看：可以查看教师信息

4、教学周历查询：查询当前学期校历
三、教学服务
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教学服务共包括以下几个部分：
（一）培养方案
1、培养方案总纲：
可以查看各专业的培养方案概述
2、专业培养方案：
选择“院系”“年级”“专业”点击查询，可以查看某个专业的培养方案，即从入学到毕业需要学习的课程。
3、专业教学进程：
查看某个专业的教学进程，此功能内容需要各院部系管理员在系统里输入后方能查看。

4、教学计划：
此功能查询的结果，显示每个学期具体的教学任务，它是根据培养方案生成的。与培养方案的区别在于，具体到计划执行的时候，可能会发生微调。比如培养方案中的某门课程在具体执行时因为某些特殊原因（教师出国、课程改革等等）暂停开课，或者学分学时改变等等，这些变化会体现在教学执行计划里。
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（二）我的课表
1、个人课表信息：
显示任课教师当前学期的上课信息，如果各院部系在教务系统没有填写各位任课教师的带班情况，则无法查询到此结果。
2、个人调课申请：
此功能用于任课教师进行临时调停课申请，选择“学年学期”，点击“查询”按钮，进入到当前学期的所有任课表。如图
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点击“调停课申请”进入申请页面，如图
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点击“查看教师课表”按钮来看教师的任课情况，做出简要的冲突判断。
点击“查看班级课表”按钮来看班级的课表情况，做出简要的冲突判断。
点击“可用时间”，指定要调到哪个时间，再点击“可用教室”按钮，选择教室（系统会列出选择时间段有空的教室，任课教师根据人数选择教室），填写调课原因，点击保存按钮，保存之后一定要点击最右端的“送审”按钮。
“部分调课”是指将该课程的某周调课，比如讲第3周周三1,2节调至第8周周六1,2节上课。

“整体调课”是指将该课程整体调动，比如讲某门课程的1-2节调至3-4节，所有周次。
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在送审之前可点击“修删”按钮来对该条申请的修改和删除，如果确认无误，点击“送审”按钮，进行提交，点击“送审”会自动弹出“调课申请单”文件（如果没自动弹出，请点击“打印”），请打印此调课通知单办理调课相关手续（教研室主任、教学院长等领导审批），送各院部系进行审核。各院部系再将此表送教务处审批。
3、查询教室借用：
此功能提供任课教师临时借用教室，如下图：
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双击某一个时间单元，弹出借用框，请填写相关信息，确定之后，电话教务处，进行审批。如图：
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如任课教师需要批量借用多个教室，并且多个时间段借用，请勾选需要的教室，点击左下角的“批量借用教室”，弹出如下图填写框，填写好相关内容点击保存。如下图所示借用的教室是“借用A507\509\510三个教室，借用时间为第8-10周的周1、3、5的1234节课用于学生补课”
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教室借用情况查询：此功能提供给教师查看自己已经借用了哪些教室，以及借用的审批情况。如下图：
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4、各类课表查询：
我的课表-班级课表查询：查询某个班的课表；教师课表查询：查询某个教师的课表；教室课表查询：查询某个教室的课表：课程课表查询：查询某一门课程的课表。
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5、教师教材选用：
此功能模块提供给教师，为课程选用教材，教务系统汇总之后，向出版商订购教材。此功能需要管理员设置好课程对应的教材列表之后才能使用。
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四、考务成绩
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[image: image17]
考务管理包括以下几个方面功能：
（一）考试事务

1、考务安排查询：
此功能提供给任课教师查询教务系统中的考试安排。注意此功能，必须得教务处考试安排在系统中进行安排才能查询到，如果教务处不实用考试安排功能，则此功能无法查询。
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（二）学生成绩
1、学生点名册，成绩登分册
提供给任课教师打印学生点名册，及成绩登分册，如下图：
学生点名册打印方法：点击：考试成绩”-“成绩登分册”-“考勤表1” ，“考勤表2”。此2表只是格式不一样，任课老师可以任意选用一种。
成绩登分册：点击“登分册”，打印登分表。
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2、学生成绩录入：
此功能提供给任课教师填报学生的期末考试、补考成绩，如下图：
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点击“进入”，进入如下课程列表：
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点击还未录入成绩的某一门课程的右侧操作按钮中的“录入”，弹出一个成绩录入页面：如果浏览器未阻止弹出窗口，则系统自动弹出成绩比例设置框，如果没有弹出，请点击“设置”按钮进入，如下图：
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点击“设置”按钮，可对成绩方式和成绩比例进行设置，此设置必须在录入之前设置，否则无法录入成绩。（注意，如果成绩录入完毕后再更改成绩的比例，请确认修改后，成绩是否已自动刷新！）
成绩录入界面几个按钮的功能：

“查询”按钮，可以根据条件，按班级或者学号单独的查询到某一个学生，录入或修改一个班或一个学生的成绩
“刷新”按钮，点击刷新按钮，页面自动刷新，批量导入成绩时如果页面没刷新，请点击此按钮刷新。
“导入”按钮，点击导入按钮，可以批量导入成绩数据。
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A，下载相应的模板（下载模板前必须设置好成绩比例），
B，录入信息(或者将“学号，平时成绩，期中成绩，期末成绩”从其他EXCEL表复制到模板，总成绩会自动计算得出。)，特别注意学生如果是“缺考”或者“作弊”，请在模板的“成绩标识”字段进行选择。
C，点击导入数据，就可以批量导入学生的成绩。注意批量导入成绩时，必须用下载的模板导入，否则会出错。
“暂存”按钮，点击暂存按钮，是对数据的暂时保存（在成绩录入过程中，为避免意外情况引起的填入的成绩未保存，系统会每隔一段时间弹出一个提醒保存的确认框，点击确认即可，如果不想保存，请点击取消）。
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“成绩核对单”按钮，此功能提供给教师在提交成绩之前打印出来进行核对。 

“提交入库”按钮，点击此按钮，成绩提交总库，提交之后无法修改，只有成绩全部录入完毕后方可提交。

成绩录入界面：如下图：
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成绩录入界面：任课老师可以填写三项成绩“期中”“平时”“期末”，系统会根据设置里面的比例自动进行计算，结果在“总成绩”显示。注意：根据学籍管理规定，学生如果是“补考”“重修补考”“毕业补考”，成绩大于“60分”，总成绩自动为“60”分计，小于“60分”显示实际成绩，“正常考试”“重修”成绩，则显示实际分数。
如果学生为缺考，则成绩标志选择“缺考”，各项成绩自动变灰，不需要录入。不及格的学生的成绩会以红色显示提醒。如果学生作弊或违纪请选择“作弊”或“违纪”，成绩自动记0分。其他的几个标记“免修”、“缓考”、“实考”“未选”“补修”，一般用不到，请任课老师不要随便选择。
成绩录入完毕，且已经核对正确，点击“提交入库”（如下图），成绩提交成功。注意：成绩一旦提交之后将无法修改。请各位老师确认成绩后再点击此按钮。（注意，为防止成绩录入过程中意外中断，导致未保存，系统会每隔一段时间提醒保存，请点击保存即可）
[image: image26.png]FERERN » R » ERA
RRES £ 1112010020 ; REBEER : WSEATS ; TR S SBIOD: ; BAK : HLUF FAILE : 0% EIFRE : 0% A : 100%;

—EEENE- V] SV

3]
1

2

FEYS PUEME WRER AR FEMS  BRRS BRRS SMR WSS

0053513 BAE
1053515 Rk

10535

10535

h o

BE V)

e 0 60

B

RAA
FE4T¥[0401058]

FE4T¥[0401058]

2014-08-29 09:22:34

2014-08-29 09:22:34

Copyright (C) BREEEREAEATR/AT] 2003-2013 All Rights Reserved JEICP #120100715




成绩提交之后，关掉成绩录入的网页，返回到之前的“课程列表”，直接刷新浏览器或者点击左上角“返回”，再次进入成绩录入的课程列表。此时课程后面的操作变成“查看”、“成绩分析表”，如下图：

[image: image27.jpg]» iR
REES REEE
1112010058 wImE
1112010124 wHI
1112010188 mEy
1112010100 FE
O 1112010029  WssrEmATSE

RERE FhRem
e EER
2 EER
e EER
e PR
2 EER

WREE
HTEE AT

BB T
EY AT
ST ANE
ISFEATE A

FRABAB RARE WSS B
o8 2 my [EB] s TE
o2 E [E8] ST
115120 EIE R (B8] s 1S
o 2 & EE mEsE
o2 2 BER (PR (EE BEsE

w2 [1] mmss




点击“查看”，进入之后点击“导出成绩单”，可以打印成绩单存档。注意：系统默认的是按教学班打印出来的成绩单。如果有按行政班打印的需求，请在前面的下拉框中选择班级，即可以按行政班级打印。
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点击“成绩分析表”，可以导出该课程的成绩分数段分析表。成绩分析表中显示每个班级的统计情况。图表则显示的是该教学班合计的情况。
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3、成绩修改管理： 
此功能提供给任课老师进行单个或者多个学生的成绩进行修改。如下图，点击“成绩修改管理”,“申请学期”，请选择当前学期。
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点击查询进入如下界面：点击左上角的“申请”按钮。
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点击之后会弹出，该账号录入的所有成绩，如下图：按条件查询某个学生，点击右侧的“修改”，填写好修改之后的成绩（注意，目前只能修改总成绩）。
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点击修改，弹出一下修改框。
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修改成绩后，点击“保存”。弹出如下图界面。点击“送审”（注意只有点击送审之后才能打印修改单），送审后，请点击左上角“打印修改成绩单”，请打印此表，签字审核之后，送各院部系教学秘书。由教学秘书汇总修改单送教务处进行审核。
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五、教学评价
[image: image35.png]*®

(T EHH A RERSBRRL

BEMSH RYES THER RPHE

 mEn BT > BEF > BT T
& B2 3evE e
FhEREE

AR

FrenE EREE B

(1) samos [C]5]




此功能提供给任课教师查询教学评价结果。

六、下载问题

1、下载文件时自启动迅雷，下载不了怎么办？
教师端在下载EXCEL文件时，比如成绩录入时打印成绩单、修改时打印修改单、调课时打印调课单、打印点名册等等，如果本机装了迅雷等下载软件，浏览器会自动启动迅雷下载，因学校服务器不支持迅雷下载，因此会导致文件下载不了，可以通过以下的方法设置不自动启动迅雷，直接IE下载，方法如下：

A, 打开迅雷软件，点击迅雷右上角的下拉框，选中“配置中心”。
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B,打开配置中心后，选中“我的下载”-“监视设置”，将“监视对象”中的“监视浏览器”前面的钩去掉，就可以了。就可以正常下载不支持迅雷下载的服务器上的文件。
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