附件7


重庆警察学院教务管理系统（青果）操作手册

1、打开学校主页，点击右下方“教务管理系统”
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2、打开登录界面后，选择“教师教辅人员”身份
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3、查看教学任务。可查看学期所承担的教学任务，包括：课程、合班情况、学时等。
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4、查看课表。可通过教学安排-教学安排表查看学期课表。选择课表格式（格式一或格式二）和相应的学年学期，点检索可查看学期课表。
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5、查看临时调停课信息。可通过教学安排-调/停课信息查看。

6、打印上课点名册和成绩登分册。打开“成绩录入-打印成绩登记册-分课程按行政班级打印成绩登记册”，点击检索。点击格式二，在弹出界面，点击打印即可。
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7、教学考评。
（1）可进行同行评教：一是进行主观评价：教学考评-提交问卷调查表。二是进行指标式评价：教学考评-提交教学评价表。
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（2）可查看教学评价结果：教学考评-教学评价结果。
8、录入学生成绩。
（1）选择录入学生成绩→分课程按上课班级录入成绩,选择当前学期检索，点击录入。
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输入各项成绩（综合成绩比例构成由各系部教学秘书录入教务管理系统客户端，任课老师录入各项成绩后系统自动生成总成绩）。若没有成绩必须备注选择缺考，缓考或作弊。成绩录入完成以后，点击提交成绩，完成提交。（若没有录入完成绩，可进行暂存成绩，下次录入完以后一并提交）。注意：成绩一旦提交任课老师将无法修改删除，最好核对检查以后再提交。

10、打印试卷分析
打开“成绩录入-查看学生成绩-分课程按行政班级查看学生成绩”，注意选择正确的学年学期。点击成绩分析表下的查看，在弹出界面，点击打印即可。
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11、下载相关表格
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