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1. 操作说明(教师) 

1.1  首页功能 

1.1.1 快捷功能： 

用户初次登录后可设置常用功能，后期登录后可一目了然常用功能并可点击进行操作，

不用再找到具体的模块进行数据维护。 

点击常用功能列的左边 ，如图，可配置用户常用操作功能菜单，选择后点击图标右

上角绿色的+即可。 

 

 

1.1.2 消息提醒： 

系统对待办任务进行提醒，消息提醒如下图所示： 
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1.1.3 课表查看： 

用户可直接在首页查看自己的课表，点击课程名称可查看课程的明细信息，点击【更多】

按钮，可查看所有的课程信息，如图所示： 

 

1.1.4 校历查看： 

用户可直接在首页查看学校的校历，如图所示： 
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1.2  申请 

1.2.1 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： 

 

1.点击右上角的 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： 
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课程简介和教学大纲 

 
辅助信息： 
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点击 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 生效。页面如下图： 
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教材信息 

 

点击 ，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 生效。页面如下： 
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首次使用系统，需要点击 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： 

 

所有信息设置完成后，点击 按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环

节）；点击 按钮，该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。 

 

2. 只能删除审核状态为保存的信息； 只能提交审核状态为待提

交的信息； 只能撤销审核状态为待审核的信息。 

1.2.2 课程任课资格申请（教师） 

功能描述：该功能主要用于教师申请任课资格。 

功能路径：申请-教师任课资格申请 

操作界面如下图： 
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1.点击右上角 按钮，在弹出的申请课程任课资格页面进行相关信息设置。如

下图： 

 

所有信息设置完成后，点击 按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环

节）；点击 按钮，该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。 

 

2. 只能删除审核状态为保存的信息； 只能修改审核状态为待提

交的信息。 

1.2.3 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 
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功能路径：申请-场地预约申请 

操作界面如下图： 

 

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。 

 

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： 
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1.2.4 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： 

 

1.点击 ，在弹出页面中填写撤销原因，然后点击 ；如下图： 

 

1.2.5 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： 

 

1.点击 ，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 ，可在弹出页面设置相应的调停课信息。如下图
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所示： 

 

3.设置完成后点击 ，该申请信息进入待提交状态；点击 ，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： 

 

4.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。 

 

1.3  信息维护 

1.3.1 通识课确认 

功能描述：该功能主要面向已具有通识课任课资格的教师，用于确认选课学年学期是否开始

通识课。 

功能路径：信息维护-通识课确认 

1.主界面如下图： 
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2.点击 按钮，在弹出页面中增加通识课信息。勾选任意一条通识课信息，下

方显示出该课程任务落实详情。 

 

3.点击 按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环节）；点击 按钮，

该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。 

4. 、 、 只可修改、删除或提交状态为待提交的信息； 

 

1.3.2 教学进程维护 

功能描述：该功能主要用于教师进行教学进程维护。 

功能路径：信息维护-教学进程维护 

1.该页面包含 2个页签：教学课程信息、教学进度表维护。教学课程信息列表中显示课

程教学班等信息。 
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2. 勾选数据，点击右上角 按钮，可设置考试类型。 

 

3.勾选一条数据，点击教学进度表维护，可针对所勾选的课程教学班信息进行教学进度

表维护。 

 
4.注意事项：若该课程教学班信息未排课，则无法维护教学进度表。 

1.3.3 教师教学点名 

功能描述：该功能主要用于教师设置教学点名信息。 

功能路径：信息维护-教师教学点名 

1.可根据日期，教学班筛选条件进行筛选。 



 上海交通大学教学信息服务平台操作手册 

 
 

学生事务系统使用手册 1.0 版 

 

16 

 

2.各学生点名类别等信息设置完成后，地点下方 按钮进行提交。 

 

1.3.4 通选课确认 

功能描述：该功能主要用于教师确认选课学年学期是否需要开设通选课。 

功能路径：信息维护-通选课确认 

1.主界面如下图： 

 

2.点击 按钮，在弹出页面中增加通选课信息。勾选任意一条通选课信息，下

方显示出该课程任务落实详情。 
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3.点击 按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环节）；点击 按钮，

该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。 

 

4. 、 、 只可修改、删除或提交状态为待提交的信息； 

 

1.3.5 新生研讨课确认 

功能描述：该功能主要用于教师确认选课学年学期是否需要开设新生研讨课。 

功能路径：信息维护-新生研讨课确认 

1.主界面如下图： 

 

2.点击 按钮，在弹出页面中增加新生研讨课信息。勾选任意一条新生研讨课

信息，下方显示出该课程任务落实详情。 
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3.点击 按钮，该申请信息进入保存状态（未进入审核环节）；点击 按钮，

该申请信息进入待审核状态（已进入审核环节）。 

4. 、 、 只可修改、删除或提交状态为待提交的信息； 

 

 

1.4  成绩 

1.4.1 成绩录入 

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： 

1.选择一条教学班课程信息，点击确定进入成绩录入界面，如下图： 
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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 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。 
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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 进行保

存，也直接 ；教师可 ，在模板中维护好学生成绩，然后直接

。 

1.4.2 成绩修改 

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： 

 
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： 
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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 或直接 。 

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）。如下图： 

 

1.5  信息查询 

1.5.1 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 5 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。 

暂不支持教师用户修改个人信息，相关调整请联系院系教务老师或教务处相关教师。 

⚫ 教师基本信息 
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⚫ 教师时盒信息 

    用于查询任职期间，教师信息发生的变动情况。 

 

⚫ 教师通讯信息 

 

⚫ 教师简介 

 

1.5.2 个人课表查询 

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-个人课表查询 

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 和 两个显示方式。 显示方式如下图： 
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显示方式如下图： 

 

1.5.3 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 
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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 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。 

 

1.5.4 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 
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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： 

 

2.点击一条教学班信息中的 字段，可在弹出页面查看该教学班下的学生

成绩 

 

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

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 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。 
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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 按

钮，可以生成上海交通大学成绩登记表。 
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1.5.5 任课教师考试查询 

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考试信息 

功能路径：信息查询-教任课教师考试查询 

1.可根据上方筛选条件筛选出目标考试信息 



 上海交通大学教学信息服务平台操作手册 

 
 

学生事务系统使用手册 1.0 版 

 

28 

 

2. 按钮可根据筛选条件导出列表中考试信息。 

1.5.6 学生点名册查询 

功能描述：该功能主要用于教师查询对应上课、教学班等信息并打印学生点名册。 

功能路径：信息查询-学生点名册查询 

1. 按钮可根据筛选条件导出列表中信息。 

 

 

2.勾选一条列表中信息（单选），点击右上角 按钮，可生成对应课程教学班

的学生点名册。 
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1.5.7 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。 

 

2.输出方式为批量输出 Excel。 

1.5.8 上课课程查询 

功能描述：该功能主要用于教师查询自己和其他教师上课情况。 
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功能路径：信息查询-上课课程查询 

1.可根据上方筛选条件进行筛选 

 

2.输出方式为批量输出 Excel。 

1.6  教学评价 

1.6.1 课程评教结果分析 
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