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[bookmark: _Toc502667449][bookmark: _Toc28600]教师端功能总述
超星综合教学管理平台利用先进的技术手段和指导思想为教师提供贴心、完善的信息化服务，功能涵盖教务业务中的查询、申请、信息维护、教学任务、成绩录入、通知公告等诸多方面，全面支持广域网络办公模式，可为教师的工作提供直观数据，提高教师工作的效率和水平。用户可以像操作 Windows 一样轻松的使用教务管理系统，操作流程清晰简洁，界面美观大方，人性化设计，符合用户操作习惯。
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[bookmark: _Toc8555]第一章 首页功能布局及说明
教师端首页包括四个部分：左上侧菜单区、右上侧教师个人信息卡片、左下侧查看校历及当日课程信息、右下侧查看通知公告信息。我公司采用多窗体效果，打开每个大模块，都能看到下面的子模块。首页整体效果如下：
[image: ]
图1-1首页布局
[bookmark: _Toc12464][bookmark: _Toc502667450]1.1首页操作
功能描述：用户能通过菜单区，单击进入子菜单，如点击【教师申请】菜单，页面效果如下： [image: ]

图1-2菜单布局展示
[image: ]
图1-3快捷入口
[bookmark: _Toc24947]1.2账号管理
功能描述：用户可点击右上角对账号进行设置，包括修改密码、修改头像、切换角色。此处需注意，如果账号有两个角色，比如既是教师又是管理员，可通过点击左上角选择角色切入相应界面。效果如下：
[image: ]
图1-4账户管理区
[bookmark: _Toc4195][bookmark: _GoBack]1.3常用说明
功能描述：此处以“空教室借用管理”页面为例，说明基础页面操作方法。页面一般分为三个部分：搜索区、结果展示区、页签区。用户需要输入搜索条件，点击Enter或者“搜索”按钮检索出相应数据，点击“重置”可清空检索条件和结果，以便进行重新搜索。
检索区为一些必要的搜索条件，是对结果数据进行检索的字段组合。
结果区是根据搜索条件显示的相应数据。
页签区可以关闭当前页面，也可双击进行当前页面的快速刷新。具体如下：
[image: ]
图1-5常用页面说明

[bookmark: _Toc26906]第二章 信息查询
教师端可查询个人基本信息、教学任务、个人课表、全校性总课表、考试信息、教学班成绩、监考安排、校历等基本教学数据。
[bookmark: _Toc502667452][bookmark: _Toc29392]2.1教师卡片
功能描述：可以查看用户个人基本信息、任职信息、教育经历、工作经历、家庭信息。
[image: ]
图2-1教师卡片页面
[bookmark: _Toc3271]2.2班级考试信息（删）
功能描述：可以查看用户所承担监考的教学班具体考试信息，内容包括考试批次、试卷编号、开课院系、课程名称、考试具体时间、考场、教学班名称、学生院系、考试班级、考试人数。
[image: ]
图2-2班级考试信息
[bookmark: _Toc391]2.3我的课表
功能描述：可以查看用户当前学年学期下的课表，内容包括上课时间、课程名称、上课周次、上课地点、上课班级组成及人数等。如图：
[image: ]
图2-3我的课表

[bookmark: _Toc25483]2.4全校总课表（删）
功能描述：此功能可以实现教师查询全校的课程安排，以便更合理的安排教学活动。可以分多种检索条件查看全校总课表，并且可以根据检索条件进行导出Excel表格。
[image: ]
图2-4全校总课表
[bookmark: _Toc9253]2.5教学任务
功能描述：显示教师个人的教学任务书，并且可以导出教师所承担教学班下的学生名单。页面如下：
[image: ]
图2-5教学任务查询（可分学年学期查看）
[image: ]
图2-6教学任务书具体内容
[image: ]
图2-6花名册具体内容
[bookmark: _Toc30739]2.6空教室查询
功能描述：此功能可实现细化到节次的空闲教室查询。
[image: ]
图2-7空教室查询
[bookmark: _Toc7685]2.7监考安排（删）
功能描述： 此功能可查询当前用户的监考任务。显示的内容包括监考的考试批次、日期、场次、课程、校区、考场、监考教师（多个）、监考类别（监考或巡考）等。页面如下：
[image: ]
图2-8监考安排查询
[bookmark: _Toc24109]2.8教学班成绩查询（删）
功能描述：此功能可查询教师所承担教学班学生成绩详情，可通过选择学年学期检索。内容包括学年学期、所教课程编号、教学班名称、成绩分布状态、考试形式、是否补考、上课人数、学分、总学时、开课院系名称、开课教研室名称等内容。页面如下：
[image: ]
图2-9教学班成绩查询
[bookmark: _Toc561]2.9校历
功能描述： 查看校历，可分学年学期检索。页面如下：
[image: ]
图2-10校历查询
[bookmark: _Toc14688]2.10教学大纲上传
功能描述： 教师可在此页面上传课程的教学大纲，维护教学文件信息。页面如下：
[image: ]
图2-11教学大纲上传

[bookmark: _Toc30737]2.10教师卡片修改
功能描述： 教师可在此页面修改维护个人信息，修改完成后点击页面底部提交按钮，即可保存。页面如下：
[image: ]
图2-12教师个人信息修改页面

第3章 [bookmark: _Toc25967]教师申请
超星综合教务管理系统利用工作流机制，完成高校各种教学业务过程或相关流程的制定，分配每个活动执行所需的资源。
“教师申请”菜单里，教师可以进行调停补课、教室借用等申请，内容取决于管理端发放的功能权限。
[bookmark: _Toc24180]3.1调停补申请（删）
功能描述：教师用户在这个菜单下，可以根据具体的课程，发起调课、停课、补课的申请，具体操作页面如下。
[image: ]
图3-1调停补申请界面
调停补申请操作指南：






第一步：选择“课程”，单击“申请”按钮；
[image: ]
图3-2调停补申请
第二步：核对课程信息，选择申请类型，审批流程，填写申请原因；
[image: ]
图3-3调停补信息填写
第三步：新增待调整课程信息，选择调整后课程信息；
第四步：确认无误，提交申请。
[bookmark: _Toc14265]3.2教室借用申请（删）
功能描述：教师用户在这个菜单下，可以根据具体的周次、星期、节次，筛选空闲教师信息，并发起教室借用申请，具体操作页面如下。
[image: ]
图3-4教室借用申请界面
调停补申请操作指南：
第一步：根据教室具体信息，筛选出可借用的空闲教室；
第二步：选择教室，点击“借用”按钮；
[image: ]
图3-5教室借用操作界面

[bookmark: _Toc2011]3.3新建竞赛模板&新建竞赛（删）
功能描述：教师用户在这两个菜单下，可以新建竞赛模板，添加竞赛信息。
[image: ]
图3-6新建竞赛模板界面
[image: ]
图3-7新建竞赛模板操作
新建竞赛模板完成后，新建竞赛：选择竞赛模板，填写基本信息和阶段信息，确认无误，单击“确定”提交，即生成新建竞赛信息。
[image: ]
图3-8新建竞赛
[bookmark: _Toc18644]3.4成绩录入解锁申请（删）
功能描述：成绩录入教师在非成绩录入时间段，或针对已锁定的课程，可发起成绩录入解锁申请，申请通过，可实现成绩录入解锁，教师录入成绩。
[image: ]
图3-9成绩录入解锁申请页面

[image: ]
图3-10成绩录入解锁申请操作
[bookmark: _Toc25142]3.4公选课开课申请（删）
功能描述：教师用户申请公选课开课可在此处提交申请。单击“新增申请”按钮，填写具体信息，确认无误，提交课程申请。
[image: ]
图3-11公选课开课申请页面

[image: ]
图3-11公选课开课申请操作
[bookmark: _Toc28638]3.5学生异动申请（删）
功能描述：在管理端【学籍异动】-【异动控制】处，不同的异动类型可以设置是否需要教师申请，若设置为“是”需要教师申请，则在教师端，教师可以帮学生发起异动申请。
[image: ]
图3-12学生异动申请界面

[bookmark: _Toc11631]第四章 工作流管理
超星综合教务管理系统利用工作流机制，完成高校各种教学业务过程或相关流程的制定，分配每个活动执行所需的资源，包括关联的角色、执行起始时间等。并对过程与活动的执行情况进行监控、记录与跟踪。
工作流管理分为两部分：我的申请、我的待办。
[bookmark: _Toc9546]4.1我的申请
功能描述：“我的申请”菜单里，教师可以查看调停补课、教室借用等申请信息，及流程追踪。 
[image: ]
图4-1我的申请
[bookmark: _Toc16256]4.2我的待办
功能描述：页面中显示的是需要此账户所属角色审批的项目内容，比如学籍异动的审批、缓考免考的审批等。审批时可查看具体项目的内容、流程、附件等详细信息。
[image: ]
图4-2我的待办
操作：点击“办理”按钮，可对一条具体项目进行审批操作。此处包括三部分：
审批信息：输入处理意见，选择审批结果，可驳回或通过，进入下一审批环节。
申请信息：查看申请的具体项目和具体内容。
流程追踪：查看审批环节的具体流程、当前所处环节、以及整个审批过程的历史记录。
[image: ]
图4-3审批信息
[image: ]
图4-4流程追踪

[bookmark: _Toc28989]第五章 通知收件箱
[bookmark: _Toc2522]5.1通知收件箱
功能描述：接收系统内通知公告，可标记已读、未读，可查看发布时间，可以根据具体内容来检索信息。
[image: ]
图5-1通知收件箱

[bookmark: _Toc27064]第六章 成绩录入
[bookmark: _Toc29548]6.1成绩录入
功能描述：教师在此处进行教学班成绩的录入工作。录入时可选择系统自动保存时间（一分钟、五分钟、十分钟、十五分钟），并且有“暂存”功能，可暂时保存录入成绩，确认无误后可点击“提交”按钮，正式录入成绩。
学生的成绩分项可由管理端控制是否允许教师进行更改，教师可根据最右侧“锁定状态”来判断是否有成绩分项修改的权限。如图所示：
[image: ]
图6-1成绩录入
成绩录入操作：进入成绩录入界面，可看到上方显示教学班具体信息。
中间框显示成绩分项的配置（注意各分项总和要达到100%），以及成绩录入的起始时间，教师注意录入时把控时间，超过结束时间不能进行成绩录入。
下方为成绩录入界面，可输入成绩、选择特殊成绩标识（违纪、缺考、做弊等），以及输入备注。录入完成后会根据成绩分项的设置自动计算学生综合成绩。
[image: ]
图6-2成绩录入界面
[bookmark: _Toc10013]6.2教学班成绩查询（删）
功能描述：教师端成绩录入完毕后，可以在教学班成绩查询菜单下查看并分维度打印该教学班的成绩。点击“导出”，可查询已录入教学班的成绩。
[image: ]
图6-3教学班成绩查看

点击按教学班打印，出现教学班成绩的预览页面，WORD导出后可以打印。
[image: ]
图6-4教学班成绩打印
点击按行政班打印，WORD导出后，可以打印该行政班的成绩单。
[image: ]
图6-5行政班成绩打印
[image: ]
图6-5成绩单打印界面
[bookmark: _Toc29583]6.3试卷分析
功能描述：对学生的成绩进行多维度的分析，并可生成相应的报表进行导出，可以根据教学班、行政班进行试卷分析。 

[image: ]
图6-6试卷分析界面
[image: ]
图6-7试卷分析导出界面
[image: ]
图6-8试卷分析样式
[bookmark: _Toc2518]6.4成绩修改
功能描述：教师用户对自己已录入完成，并且保存提交的学生成绩，可发起成绩修改申请。
在此菜单下，教师用户可对学生成绩进行修改，修改完成保存提交后，自动向成绩修改审批人发出申请，申请审批通过后，完成学生成绩修改。
[image: ]
[image: ]
图6-9成绩修改界面
[image: ]
图6-10成绩修改操作
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