新教务管理系统教师使用指南

一、系统登录：

1.打开IE浏览器 输入网址：http://jw.njnu.edu.cn；
2.点击“用户登录”—》在“身份”栏选择“教师教辅人员”—》“工号”栏输入自己的工号—》“密码”栏输入密码（初始密码同工号）—》点击“登录”，建议老师首次登陆后立即修改密码；
二、修改密码：
点击菜单栏“其他”—》点击“修改密码”—》“旧密码”栏输入旧密码—》“新密码”输入自己新编制的密码—》“确认新密码”再次输入自己新编制的密码—》点击“确定”完成修改密码—》点击“△”返回主菜单
三、查看承担课程：
点击“教学任务”—》点击“承担课程”—》“学年学期”选择相应学年学期（当前为2012-2013学年第二学期）—》点击“检索”完成当前学期的所承担课程查看—》点击“上课班号”栏内的数字可查看所承担课程的年级、专业、行政班级及上课人数，点击“△”返回主菜单
四、查看所承担课程及选课的学生名单：

点击“教学安排”—》点击“教学安排表”—》选择“学年学期”——》单选“格式二”—》点击“检索”显示当前学期上课安排表，—》点击“上课班级”栏中的内容显示选课学生名单，点击“△”返回主菜单
五、打印、下载选课学生点名册或成绩记载表：

1点名册：点击“成绩录入”—》“打印成绩登记册”—》“分课程按上课班级打印学生点名册”—》选择“学年学期”—》点击“检索”显示所承担的课程—》点击相关课程右边的“打印”显示学生点名册，可选择“打印”、“导出”完成打印或下载功能（下载为EXCEL文件）
2.成绩记载表：点击“成绩录入”—》“打印成绩登记册”—》“分课程按上课班级打印成绩登记册” —》选择“学年学期”—》点击“检索”显示所承担的课程—》点击“格式一”或“格式二”显示要打印的名册—》选择“打印”或“导出”完成相应的功能，点击“△”返回主菜单
六、成绩录入：
点击“成绩录入”—》“录入学生成绩”—》“分课程按上课班级录入学生成绩”—》选择“学年学期”—》点击“检索”显示所承担的课程—》点击相关课程右边的“录入”显示要录入的学生成绩信息，点击相关功能完成成绩提交。
