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1.目的

本文档针对教务系统“教务”角色身份的相关操作进行介绍，旨

在指导该类用户快速熟悉并学会使用教务系统，进而提高系统利用率

及效果，促进教学教务系统的流畅运作。

2.内容

本文档将重点对以下内容进行阐述介绍，阅读者参考本文可以完

成相应的操作：

学生管理：添加、编辑、删除、修改密码、导入导出等；

班级管理：添加、编辑、删除、导出以及学生管理等；

教师管理：添加、编辑、删除、修改密码、导出导出等；

资源管理：上传、编辑、批量编辑、预览、删除以及共享等；

考务管理：添加考试批次、开启预约、关闭预约、设置试卷规则、

分配试卷等；

成绩管理：查看学生成绩数据；

3.服务对象

教务管理员身份用户



4.约定

4.1 浏览器、分辨率设置

本系统支持 IE7及以上浏览器，支持 1024*768及以上分辨率的

使用，最佳浏览效果为 IE9及 IE9以上浏览器、1366*768的分辨率。

4.2 系统、浏览器相关配置

为了流畅的使用该系统的在线预览查看功能，建议提前安装 flash

播放器。

二、 操作详述

1. 前言

本文在分模块阐述教务端各功能操作的基础上，将重点按照日常

教务过程中常规流程的顺序介绍教务管理相关操作。对于教务管理员

而言，其核心职责和主要工作内容即进行学籍管理（见 3. 基础数据）

及考务管理，而考务管理包含了预约考试等重点内容，其操作具有一

定的复杂度和难度。因此，对学籍管理及考务管理模块，本文将尽量

详 尽 阐 述 ， 确 保 明 了 易 懂



前提步骤：



第一步：打开浏览器，输入安徽电大成教平台网址，进入登录页面；

第二步：以教务管理员身份登录，输入用户名和密码，点击“登录”；

第三步：登录成功后，在首页中点击“教务系统”如图 3-1；

2. 主页

教务管理员登录后，将进入个人主页，主页包括顶层展示区、左

菜单栏及内容展示区 3大模块。

顶层展示区



左菜单区

它主要包括需要操作的对象图例或菜单（具体模块见 1.内容）用

户可以根据需要操作对象或者菜单，系统内容展示区将实时切换到用

户当前所选功能页面。

内容展示区

在“左菜单区”进行点击选择操作后，在此视图中做相应显示。

除了展示内容，该区域还提供操作内容的相关功能按钮，以便用户进

行相关操作。

3. 基础数据

3.1 学生管理--学生管理

3.1.1 添加

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->点击“添加”如图

第二步：在添加页面中输入学生基本信息，点击“确定”，系统提示

保存成功如图：



图 3-3

注：1）带*为必填项，若未填则保存不成功；

2）学生身份证号不可重复；

3）在专业、教学点以及班级三者之间是有联系的，通过专业和

教学点来过滤班级数据，且必填先有班级才可以添加学生数据；

3.1.2 编辑

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->点击“编辑”如图

第二步：在编辑页面中输入修改信息，点击“确定”，系统提示保存

成功如图；



3.1.3 删除

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->选择学生数据点击“删

除”如图

注：1）在未选择任何数据的情况下点击删除提示“请选择要删除的

学生”；

2）支持批量删除学生数据；

3）删除的学生数据显示在已删除的学生列表中；

第二步：在弹出的对话框中选择“确定”，系统提示删除成功如图



3.1.4 修改密码

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->选择学生数据点击“修

改密码”如图

第二步：输入新密码后，点击“确定”如图

第三步：点击“确定”后，系统提示修改成功如图



3.1.5 重置密码

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->选择学生数据点击“重

置密码”如图

第二步：点击“确定”后，系统提示修改成功如图



3.1.6 导入

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理-->点击“导入”如图

第二步：下载模板，如图：

第三步：在下载下来的模板中，输入要导入的学生信息（红色字体的

为必填项）如图



第四步：再次在【学生管理】页面，单击导入，在弹出的窗口中，单

击“选择文件”按钮，选择刚刚输入好的课程 excel文件，然后点击

“确定”按钮，如图

注意：模板中输入的身份证号码不能重复

3.1.7 导出

第一步：基础数据-->学生管理-->学生管理如图



第二步：点击“导出”按钮如图；

第三步：导出的文件，具体内容如下如图

注意：1）导出的是 excel文件

2）每次导出，是导出全部信息，不支持根据查询条件，导出

查询后的部分信息

3）导出的文件名，是以“学生信息-当前日期”格式命名



3.2 学生管理--已删除学生

3.2.1 还原

第一步：基础数据-->学生管理-->已删除学生如图

第二步：选中需要还原的学生数据，点击“还原”按钮如图

第三步：在弹出框页面中点击“确定”；系统提示还原成功，如图



3.2.2 彻底删除

第一步：基础数据-->学生管理-->已删除学生，如图

第二步：选中需要彻底删除的学生数据，点击“彻底删除”按钮，如

图

第三步：在弹出框页面中点击“确定”；系统提示还原成功，如图



3.3.3 清空回收站

第一步：教务管理-->基础数据-->学生管理-->已删除学生如图

第二步：点击“清空回收站”按钮，如图

第三步：点击“确定”后，提示彻底删除成功如图

注：彻底删除和清空回收站区别在于彻底删除需要选择数据执行删除

操作，清空回收站则是对列表中的所有数据执行删除操作，该操作执

行成功后直接将数据库中的用户数据删除；



3.3 班级管理

该模块用于添加新的班级、导出或删除班级数据以及为某个班级

添加或移除学生。

3.3.1添加

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图

第二步：点击添加按钮，输入班级相关信息如图

第三步：点击“确定”后，系统提示保存成功如图



注：带*为必填项，若未填则保存不成功；

3.3.2编辑

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图

第二步：点击列表中操作列中的“编辑”，如图

第三步：页面编辑完成后，点击保存，如图



3.3.3删除

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图 3-44

第二步：点击列表中操作列中的“删除”，如图

第三步：点击“确定”后，系统提示删除成功如图



3.3.4导出

第一步：教务管理-->基础数据-->班级管理

第二步：点击“导出”按钮如图；

第三步：导出的文件，具体内容如下如图



注意：1）导出的是 excel文件

2）每次导出，是导出全部信息，不支持根据查询条件，导出

查询后的部分信息

3）导出的文件名，是以“班级列表-当前日期”格式命名

3.3.5学生管理

3.3.5.1添加

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图

第二步：点击学生管理，进入班级学生管理页面如图；



第三步：点击“添加”按钮，如图

注：该操作是将未在班级学生添加到某班级中；

第四步：选择添加到班级中的学生数据，点击“添加”按钮，系统提

示添加成功如图

3.3.5.1删除

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图



第二步：点击学生管理，进入班级学生管理页面如图；

注：1）在未选择任何数据的情况下点击删除提示“请选择要删除的

学生”；

2）支持批量删除学生数据；

3）删除的学生数据显示在已删除的学生列表中；

第三步：选择需要删除的学生数据，点击“删除”按钮如图

第四步：在弹出的对话框中选择“确定”，系统提示删除成功如图



3.3.5.1导出

第一步：基础数据-->班级管理，进入页面如图

第二步：点击学生管理，进入班级学生管理页面如图；

第二步：点击“导出”按钮如图；



第三步：导出的文件，具体内容如下如图

注意：1）导出的是 excel文件

2）每次导出，是导出全部信息，不支持根据查询条件，导出

查询后的部分信息

3）导出的文件名，是以“学生信息-当前日期”格式命名

3.4 教师管理

3.4.1添加

第一步：基础数据-->教师管理-->教师列表-->点击“添加”如图



第二步：在添加页面中输入教师基本信息，点击“确定”，系统提示

保存成功如图；

注：带*为必填项，若未填则保存不成功且身份证号不可重复；

3.4.2编辑

第一步：基础数据-->教师管理-->教师列表-->点击“编辑”如图



第二步：在编辑页面中输入修改信息，点击“确定”，系统提示保存

成功如图；

3.4.3删除

第一步：基础数据-->教师管理-->教师列表-->选择教师数据点击“删

除”如图

注：1）在未选择任何数据的情况下点击删除提示；

2）支持批量删除教师数据；

第二步：在弹出的对话框中选择“确定”，系统提示删除成功如图



3.4.4修改密码

第一步：基础数据-->教师管理-->教师列表-->选择教师数据点击“修

改密码”如图 3-71

第二步：输入新密码后，点击“确定”如图

第三步：点击“确定”后，系统提示修改成功如图



3.4.5导入

第一步：基础数据-->教师管理-->教师列表-->点击“导入”如图

第二步：下载模板，如图：

第三步：在下载下来的模板中，输入要导入的教师信息（红色字体的



为必填项）如图

第四步：再次在【教师管理】页面，单击导入，在弹出的窗口中，单

击“选择文件”按钮，选择刚刚输入好的教师 excel文件，然后点击

“确定”按钮，如图：

注意：模板中输入的身份证号码不能重复

3.4.6导出

第一步：教务管理-->基础数据-->教师管理-->教师列表如图



第二步：点击“导出”按钮如图；

第三步：导出的文件，具体内容如下如图

注意：1）导出的是 excel文件

2）每次导出，是导出全部信息，不支持根据查询条件，导出

查询后的部分信息

3）导出的文件名，是以“当前日期-教师列表”格式命名

4）辅导员列表中的导出与教师列表中的导出类似操作；



4. 资源管理

4.1 资源列表

4.1.1上传资源

第一步：资源管理-->资源列表-->资源列表，进入页面如图

第二步：点击上传资源按钮，进入资源上传页面如图

第三步：选择需要上传的文件数据，然后设置文件属性，点击“保存

并上传”即可；



4.1.2 共享资源

注：共享资源按钮需先选择列表数据后才显示

第一步：教务管理--资源管理-->资源列表-->资源列表，进入页面如

图

第二步：点击“共享资源”按钮，弹出共享资源页面，如图

第三步：在选择高校后，点击“确认共享”，共享成功后系统提示如

图



4.1.2.1 查看共享信息

第一步：教务管理--资源管理-->资源列表-->共享资源，进入页面如

图

第二步：点击列表中操作列“查看共享信息”如图

4.1.2.2 取消共享

第一步：教务管理--资源管理-->资源列表-->共享资源，进入页面如

图



第二步：点击列表中操作列“查看共享信息”如图；

第三步：在共享信息列表页面的操作列中，点击“取消共享”如图

第四步：点击“确定”后，提示取消成功如图



4.1.3删除

注：删除按钮需先选择列表数据后才显示

第一步：教务管理--资源管理-->资源列表-->资源列表，进入页面如

图

第二步：点击“删除”按钮如图



第三步：点击“确定”按钮，提示删除成功如图

4.1.4预览

第一步：资源管理-->资源列表-，进入页面如图

第二步：在列表的操作列中点击“预览”，如图



4.1.5编辑

第一步：资源管理-->资源列表，进入页面如图

第二步：在列表的操作列中点击“编辑”，如图

第三步：输入相关信息后，点击“确定”，系统提示资源属性保存成

功如图



4.1.6批量编辑

第一步：资源管理-->资源列表，进入页面如图

第二步：选择需要批量编辑修改资源属性数据，点击复选框，再点“批

量编辑”，如图



第三步：输入相关信息后，点击“确定”，系统提示资源属性保存成

功如图

4.1.7下载

第一步：资源管理-->资源列表，进入页面如图

第二步：在列表的操作列中点击“下载”，如图



4.2 资源审核

4.2.1资源审核已开启

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图，默认情况下页面列

表中显示的是待审核数据；

第二步：点击“资源审核已关闭”按钮，如图

第三步：点击“确定”按钮，系统提示保存成功如图 4-32



4.2.2资源审核已关闭

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图，默认情况下页面列

表中显示的是待审核数据；

第二步：点击“资源审核已关闭”按钮，如图

第三步：点击“确定”按钮，系统提示保存成功如图

4.2.3审核

注：审核按钮需先选择列表数据后才显示

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图，默认情况下页面列

表中显示的是待审核数据；



第二步：点击“审核”按钮，如图

第三步：输入审核意见后，点击审核通过或者不通过按钮，如图

第四步：点击“确定”后待审核状态下不显示已审核过的资源数据，

如图



4.2.4删除

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图，默认情况下页面列

表中显示的是待审核数据；

第二步：点击“删除”按钮，如图

第三步：点击“确定”后，系统提示删除成功，如图



4.2.5预览

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图

第二步：在列表的操作列中点击“预览”，如图



4.2.6查看属性

第一步：资源管理-->资源审核，进入页面如图

第二步：在列表的操作列中点击“查看属性”，如图

5.考务管理

敬请期待~
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