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                                                           学生教务系统操作说明
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课表查询
1、登录教务系统，进入个人首页
第1步：登录教务系统
首次登录教务系统时，密码为个人身份证后六位，如下图：
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说明：1、非首次登录教务系统时，密码为个人设置的密码，当忘记密码时，可点击【忘记密码】链接，进行密码找回（具体操作见第3步，该操作需要在完善好个人信息后才可进行）。

第2步：完善个人信息
因个人信息涉及到教务系统密码找回功能，请如实完善个人信息。如下图：
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说明：1、手机号会检测是否符合手机号规则，当选择不到自己所需的信息时，请联系辅导员或班主任。

当个人信息填写有误，可进入修改个人信息页面，进行电话和电子信箱修改。也可设置密码保护问题，以方便在忘记密码的情况下，进行密码找回。如下图：
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第3步：密码找回
当再次登录教务系统时，忘记了个人密码时可点击登录页面的【忘记密码】链接，进入密码找回功能页面，进行密码找回或密码重置操作。

方式一：密保找回，登录账号为学号。该功能仅在设置了密码保护问题的前提下才能进行使用，如下图：
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说明：1、密码保护问题设置见第2步。
方式二：邮箱找回，登录账号为学号，邮箱为个人信息中的邮箱。如下图：
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方式二：填写好学号和个人邮箱后，点击【发送】按钮，即可到个人邮箱中去查看重置后的密码。如下图：
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2、个人课表查询
方式一：在成功登录教务系统后，在首页的个人中心中，即可看到当前周次个人课表，也可选择查看个人本学期课表或其它周次课表。如下图所示：[image: image8.png]A FZ% | 10.100.24.41/jsxsd/framework/xsMainV.htmlx @
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说明：1、此处默认展示当前学期当前周次的个人课表信息。

方式二：在学期理论课表中，可进行个人课表查询。如下图所示：
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说明：1、勾选【放大】选项可展示具体信息，课表下方也可查看没有排课的课程信息，如下图：
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3、班级课表查询
进入班级课表查询功能模块，在班级课表查询页面选择相应的条件，点击【查询】按钮即可。如下图所示：
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说明：1、右上角搜索栏中，可输入功能模块名称，进行快捷查找；

其它类型课表查询与此操作相同；

3、若查询条件中，有带*号部分，则为必填或必选项。

考试安排查询
1、课程随堂考试查询
    进入随堂考试查询功能模块，确认学年学期，点击【查询】按钮，即可查询出该学期随堂考试安排信息。如下图所示：
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说明：1、学年学期默认为当前学年学期。

2、期末考试安排查询
进入考试安排查询功能模块，确认学年学期，点击【查询】按钮，即可查询出该学期考试安排信息。如下图所示：
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说明：1、学年学期默认为当前学年学期；

考试安排查询，仅在考试安排结果发布后以及在查询时间范围内才可进行查询。

缓考申请
缓考申请

在开始考试之前，因各种原因无法正常参加考试，可在系统中进行缓考申请。

步骤1：进入考试报名—>我的申请—>缓考申请，选择学年学期，选择考试活动，可选择输入课程名称，然后点击【查询】按钮，待加载出考试课程信息后，点击相应课程后方的【申请】，即可弹窗出现缓考申请页面，填写缓考原因，提交相应附件，最后点击【确认】按钮。如下图所示：
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步骤2：待信息填写完成后，点击【送审】按钮，提交给审核人进行审核，待审核通过后，即缓考申请成功。审核不通过，则需要再次进行缓考申请。如下图：
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说明：1、缓考申请送审后，需要关注审核状态，一直未审核请联系老师，审核不通过请再次确认信息，重新进行缓考申请操作。

个人成绩查询和成绩认定申请

个人课程成绩查询

待任课老师将考试成绩录入完毕并且入成绩总库后，可进行个人成绩查询。

进入课程成绩查询功能模块，在课程成绩查询页面中选择学期，点击【查询】按钮，即可查询出该学期所有课程成绩。如下图所示：
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说明：1、查询选项中的条件选择会影响到成绩的具体展示，请注意查询条件。
个人考级成绩查询

进入等级考试成绩功能模块，即可查看到已录入系统中的等级考试成绩信息。如下图所示：
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说明：1、未录入教务系统中的等级考试成绩无法在此处进行查询。

成绩认定申请

在符合学校学生成绩管理办法规定时，部分课程成绩可进行成绩认定操作。

步骤1：依次点击【学籍成绩】-【我的成绩】-【成绩认定】，进入成绩认定管理页面，如下图：
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步骤2：点击【增加】按扭，打开成绩认定课程列表页面，如下图：
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步骤3：选择左侧为已获得学分的课程与右侧为还未修读的培养方案中的课程，点击【替代】按扭，打开成绩认定课程替代页面，如下图：
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步骤4：回到成绩认定管理页面，针对当前已提交替代的课程，点击【送审】按扭，点击【确定】，即可完成成绩认定申请操作，如下图成绩认定送审页面：
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说明：1、送审后需要关注审核状态，审核通过后才算成绩认定成功；审核不通过则需要再次进行成绩认定申请。

教务系统操作手册


                      ——学生
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