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第四分册第四分册第四分册

第四分册

教师教辅人员使用指南教师教辅人员使用指南教师教辅人员使用指南

教师教辅人员使用指南

教师教辅人员根据学校公布的网址，进入《KINGOSOFT 教务管理系统》，在首页登录区选择“教

师教辅人员”身份，然后输入帐号(即工号)与正确密码，即可自动加载相应主控菜单(图 1)。

图 1 为教师教辅人员提供的服务

1. 个人信息

单击主控菜单项“个人信息”，即可展开相应菜单(图 2)。

图 2 个人信息

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

1.1 个人基本信息

1.2 增改个人基本信息

单击子菜单项“个人信息→增改个人基本信息”，即可加载相应页面。

单击“增改”按钮，即可增补或修改基本信息；

单击“保存”按钮，即可保存相应的增补或修改。

2. 教学任务

单击主控菜单项“教学任务”，即可展开相应菜单(图 3)。

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

图 3 教学任务
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3. 教学安排

单击主控菜单项“教学安排”，即可展开相应菜单(图 4)。

图 4 教学安排

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

3.1 教学安排表

3.2 申请调整教学安排

单击菜单项“教学安排申请调整教学安排”，即可加载相应页面。

(1) 下拉选定某一学年学期，单击“检索”按钮，即可浏览相应的教学安排信息。

(2) 单击需要调整的教学安排对应的“申请”链接，即可弹出相应的窗体。

(3) 录入调整要求及原因，单击“提交”按钮，即可完成一次申请调整教学安排。

(4) 单击“查看”按钮，即可弹出相应的窗体，浏览相应的教学安排申请调整及受理信息。

3.3 教学安排调整信息

4. 考试安排

单击主控菜单项“教学安排”，即可展开相应菜单(图 5)。

图 5 教学安排

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

4.1 考试安排表

4.2 监考安排表

4.3 巡考安排表

4.4 录入考场记录

单击菜单项“考试安排录入考场记录”，即可加载相应页面。

(1) 浏览相应的监考课程/批次考场(限被设置为考场记录录入人)。

(2) 单击某一课程/批次考场对应的“录入”链接，即可弹出相应页面，浏览相应的考场记录

表。
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(3) 录入/选择考场记录信息：最早交卷时间，最早交卷学生，全部交卷时间，考试1/2 时间交

卷人数，考试 2/3时间交卷人数，考场纪律情况，舞弊学生，缺考学生，备注。

(4) 单击“保存”按钮，即可保存相应的考场记录信息。

选择最早交卷学生(限一名)、舞弊学生或缺考学生时，通过如下步骤完成：

(1) 单击对应的“选择”链接，弹出相应的“考场学生”页面。

(2) 勾选相应学生，单击“确定”按钮。

注：由系统自动计算实考人数(等于应考人数减去缺考人数)。

5. 成绩录入

单击主控菜单项“成绩录入”，即可展开相应菜单(图 6)。

图 6 成绩录入

单击某一菜单项，即可展开相应子菜单或加载相应页面。

5.1 打印成绩登记册

单击菜单项“成绩录入打印成绩登记册”，即可展开相应子菜单(图 7)。

图 7 打印成绩登记册

单击某一子菜单项，即可加载相应页面。

5.2 录入学生成绩

单击菜单项“成绩录入录入学生成绩”，即可展开相应子菜单(图 8)。

单击某一子菜单项，即可加载相应页面。

图 8 录入学生成绩
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5.2.1 分课程按上课班级录入成绩

单击子菜单项“成绩录入分课程按上课班级录入成绩”，即可加载相应页面。

(1) 浏览相应的课程上课班级。

(2) 单击某一课程上课班级对应的“录入”链接，弹出相应的“成绩录入”页面。

(3) 直接在相应成绩栏中逐个录入学生成绩(系统自动计算综合成绩)。

(4) 单击“保存”按钮，即可保存录入的成绩。

5.2.2 分环节按行政班级



组次录入成绩

单击子菜单项“成绩录入分环节按行政班级组次录入成绩”，即可加载相应页面。

(1) 浏览相应的环节行政班级组次。

(2) 单击某一环节行政班级组次对应的“录入”链接，弹出相应的“成绩录入”页面。

(3) 直接在相应成绩栏中逐个录入学生成绩。

(4) 单击“保存”按钮，即可保存录入的成绩。

5.3 查看学生成绩

单击菜单项“成绩录入查看学生成绩”，即可展开相应子菜单(图 9)。

图 9 查看学生成绩

单击某一子菜单项，即可加载相应页面。

6. 网上评教

单击主控菜单项“网上评教”，即可展开相应子菜单(图 10)。

图 10 网上评教

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

6.1 提交问卷调查表

单击菜单项“网上评教→提交问卷调查表”，即可加载相应页面。

(1) 下拉选定某一评价主体。
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(2) 单击某一课程/环节→任课/指导教师对应的“未评”链接，即可弹出“问卷调查”页面。

(3) 录入个人意见或建议，单击“提交”按钮即可提交相应的问卷调查表。

6.2 提交听课记录表

单击菜单项“网上评教→提交听课记录表”，即可加载相应页面。

(1) 下拉选定某一评价主体。

(2) 单击某一课程/环节→任课/指导教师(上课班级/上机班级/环节组次)对应的“未评”链

接，即可弹出“听课记录”页面。

(3) 选定某一时间、地点。

(4) 录入相应的听课记录信息，单击“提交”按钮即可提交相应的问卷调查表。

6.3 提交教学评价表

单击菜单项“网上评教→提交教学评价表”，即可加载相应页面。

(1) 下拉选定某一评价主体。

(2) 单击某一课程/环节→任课/指导教师对应的“未评”链接，即可弹出“教学评价”页面。

(3) 逐个选定每个教学评价指标对应的等级，单击“提交”按钮即可提交相应的教学评价表。

6.4 教学评价结果

单击菜单项“网上评教教学评价结果”，即可展开相应子菜单(图 11)。

图 11 教学评价结果

单击某一子菜单项，即可加载相应页面。

6.5 教学工作量

7. 领取教材

单击主控菜单项“领取教材”，即可展开相应菜单(图 12)。

图 12 领取教材

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

8. 论坛

单击主控菜单项“论坛”，即可展开相应菜单(图 13)。
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图 13 论坛

单击某一菜单项，即可加载相应页面。

8.1 论坛首页

单击菜单项“论坛论坛首页”，即可加载相应页面。

页面上部显示讨论区、主题数、回复数与最新主题；

页面下部显示个人信息：发表主题个数，回复主题次数，积分，等级。

1、浏览主题

单击某一讨论区的名称，即可加载相应页面(浏览相应的主题)；

可下拉选定某一时间区段进行过滤(按发表时间)(默认为三个月以来)；还可下拉选定某一排序

方式进行排序(按更新时间降序，按主题标题升序，按发表人姓名升序，按最新回复人姓名升序，按

点击数降序，按回复数降序)(默认为按更新时间降序)；单击“检索”按钮，即可浏览经过过滤与排

序的相应主题。

2、发表主题

单击“发表主题”超级链接，即可加载相应页面；

录入标题，单击选定某一图标，录入内容(可通过单击相应超级链接插入链接、图片或媒体文件 ，

还可通过单击相应图标插入需要的表情)；单击“发表”按钮，即可完成发表。

3、搜索主题

单击“搜索主题”超级链接，即可加载相应页面；

录入关键字，下拉选定讨论区，勾选搜索项目(标题/内容/发表人)，录入发表时间；

单击“检索”按钮，即可加载相应的搜索结果(按更新时间降序排列)：主题，发表人，更新时

间，点击数，回复数，最新回复人。

单击某一主题的标题，即可加载相应页面(浏览相应主题的讨论内容)。

4、回复主题

单击“回复主题”超级链接，即可加载相应页面(浏览相应主题的名称、所属讨论区、发表人、

发表时间及回复次数)；录入回复内容(可通过单击相应超级链接插入链接、图片或媒体文件，还可

通过单击相应图标插入需要的表情)；单击“发表”按钮，即可完成回复。

9. 其它

单击主控菜单项“其它”，即可展开相应菜单(图 14)。

单击某一菜单项，即可加载相应页面。
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图 14 其它
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