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[bookmark: _Toc12970432]班主任使用手册
[bookmark: _Toc12970433]登录
[bookmark: _Toc532806042][bookmark: _Toc12970434]系统登录
浏览器地址栏输入网址：http://xjufe.jxjy.chaoxing.com进行访问；
使用本系统最佳浏览器为火狐、谷歌chrome，IE9.0以上，360浏览器。
本地址是世纪超星综合管理平台，点击右上角【登录】按钮，弹出登录页，请输入账号，密码和验证码，如下图所示：
[image: ]
【说明】
系统初始密码为123456，首次登录后，请及时修改，如忘记密码，请使用【忘记密码】进行找回，具体操作请见本手册1.1.4【密码找回】。
[bookmark: _Toc497386392][bookmark: _Toc532806043][bookmark: _Toc12970435]功能介绍
进入系统后，左侧菜单树，主要包括学生管理，教学过程管理，成绩管理，通知管理。
通知消息：首页页面右侧显示系统通知，待办事务提醒，点击后可以进行查看和业务处理。
常用功能：系统根据菜单和功能项的使用热度，自动筛选常用的功能项，显示在“常用功能”下方，今后可以点击直接进入，无需通过菜单树选择。
初次登录系统时，常用功能为空。
当前学期：首页右上角，显示当前学期。系统会根据教学学期，自动显示当前学期。
[bookmark: _Toc497386393][bookmark: _Toc532806044][bookmark: _Toc12970436]设置
[image: ]
点击【退出】旁边齿轮图标，系统显示【设置】，可以修改学习中心基本资料，头像设置和密码设置。
基本资料：修改学习中心常用的邮箱，负责人手机号码。请填写正确的信息，系统登录密码遗忘需要找回时，系统会将新的密码发送到邮箱或者短信发至手机。
头像设置：点击上传图片呢，可以设置中心头像，设置完头像后，再登录系统，头像圆圈内会显示上传的图片信息。
密码设置：完成密码修改操作。
[image: ]
输入旧密码，新密码和确认密码，验证码后，系统自动完成修改密码。下次登录后，请使用新生效密码。
[bookmark: _Toc497386394][bookmark: _Toc532806045][bookmark: _Toc12970437]密码找回
在登录页有【忘记密码】功能，当密码遗忘时，点击忘记密码。
[image: ]
按照系统提示，输入2.1.3【设置】预留的邮箱地址或者手机号，进行下一步操作，系统会自动把新密码发送至邮箱。
[image: ]
【说明】
目前由于没有配置发送邮箱和手机短信网关，找回密码功能无法使用，如忘记密码无法登录系统，请及时联系成教系统维护人员。
[bookmark: _Toc497386395][bookmark: _Toc532806046][bookmark: _Toc12970438]退出
系统正常使用完毕，请点击【退出】，系统自动退到成教系统网站。
[image: ]
[bookmark: _Toc12970439]通用操作
本部分内容对系统通用操作进行统一介绍，如查询，导出，设置查看项，设置每页显示等，通用操作适用于本手册学籍管理功能涉及的全部菜单。
[bookmark: _Toc497386397][bookmark: _Toc532806048][bookmark: _Toc12970440]页面布局
页面操作主要包括四部分，菜单区，查询区，查询结果列表展示区和操作区，如下图所示：
[image: ]
【操作区】如果操作项很多，点击【更多】展开进行操作，如下图所示，点击更多显示出所有操作内容。
[image: ]
【列表展示区】如果内容项多显示不完整，可以点击菜单栏右侧隐藏的三角符号，把操作区展开全屏显示。
[image: ]
全屏展示状态下，点击三角，返回正常显示页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc497386398][bookmark: _Toc532806049][bookmark: _Toc12970441]查询
查询是日常最常用操作，可以根据筛选条件快速查找到学生。以【学生信息管理】页面为例，对查询操作进行介绍。
[image: ]
每一个查询页面根据实际业务和查询内容，都有不同的筛选条件，例如【学生信息管理】查询页面包括“学籍状态”，“教学点”，“入学时间”，“入学类别”，“在校状态”，“是否获得学位”，“学习年级”，“学籍年级”，“层次”，“专业”，“学习形式”，“班级”，“学生类别”，“学制”，“预计毕业日期”，“学生姓名、学号、证件号、考生号”筛选项。
根据查找的内容可以大范围的筛选，例如学籍年级选择2016秋，点击筛选后，只把2016秋的学生查找出来显示。
如果知道学生准确的学生姓名，学号，证件号，考生号信息，输入后，可以快速定位到单个学生。
[bookmark: _Toc497386399][bookmark: _Toc532806050][bookmark: _Toc12970442]导出
系统支持全部导出，根据筛选结果导出和指定部分导出功能，如下图所示：
[image: ]
【全部导出】如果不做任何筛选，点击导出为导出全部信息。原则上不建议使用该功能，因为随着数据量的增加，导出数据量很大，全部导出会占用资源较多，响应时间会慢，有时会导致页面无反应。
【筛选导出】设置筛选条件，例如只导出学籍年级为2017春季的学生。
【指定导出】先设置筛选条件，在列表中勾选部分或者全部，只导出选中的信息。
[bookmark: _Toc497386400][bookmark: _Toc532806051][bookmark: _Toc12970443]设置查看项
在查询结果列表显示区，系统默认显示几项常用的查看项，点击【设置查看项】可以查看到提供的全部内容，以【学生信息管理】为例，如下图所示：
[image: ]
请根据需要选择需要查看的信息，不建议全选，因为查看项超过一定数量，显示会特别拥挤，影响正常观看使用。
[bookmark: _Toc497386401][bookmark: _Toc532806052][bookmark: _Toc12970444]设置每页显示
在列表最下面，系统提供每页显示条数的设置，如下图所示：
[image: ]
系统默认每页显示10条记录，请根据需要自行设置显示条数，例如选择每页显示50条，选中后系统自动刷新页面。
如页面不更新，请注意浏览器的版本和模式，是否是本系统建议浏览器和使用模式。
[bookmark: _Toc532806053][bookmark: _Toc12970445]个人中心
查看未读信息和通知信息，可以对常用功能进行编辑
[bookmark: _Toc12970482]学生管理

[bookmark: _Toc532806112][bookmark: _Toc12970485]班级管理
[bookmark: _Toc532806113][bookmark: _GoBack]班级学生管理
添加班级以及实现对班级成员的管理，可以修改班级学生信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc12970490]教学过程管理
[bookmark: _Toc532806157][bookmark: _Toc12970497]网络授课统计督学
[bookmark: _Toc532806159]学习进度统计
点击查看学习进度详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc532806160]网络课程督学
根据课程要求，点击督促，对学生进行督学。
[image: ]
[bookmark: _Toc532806161][bookmark: _Toc12970498]教学统计
[bookmark: _Toc532806162]选课查询
[image: ]
[bookmark: _Toc532806163]选课统计
[image: ]
[bookmark: _Toc532806166]学生选课统计表
[image: ]

[bookmark: _Toc12970503]成绩管理
[bookmark: _Toc532806200][bookmark: _Toc12970511]成绩查询
[bookmark: _Toc532806201]平时成绩查询
平时成绩查询，是平时成绩同步后的成绩查询页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc532806202]考试成绩查询
考试成绩查询页面，是指考试成绩总览页面点击“发布”以后的成绩，学生和教师看到的成绩也来源与考试成绩查询页面。该页面是总站管理员看到的考试成绩。
[image: ]
[bookmark: _Toc532806203]总评成绩查询
查看学生最终成绩，并能单条/批量打印学生成绩单。
[image: ]
通知管理
发布通知
可以对管理员、教师、学员分类发送通知。
[image: ]
给各类人员发送通知是可以选择发送范围。如给学生发送通知，可以精确到每个班级的每个人。
[image: ]
接收通知
可以查看接收到的所有通知信息，和移动APP端的通知自动同步。
[image: ]
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