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[bookmark: _Toc383012897][bookmark: _Toc383013059][bookmark: _Toc383013786][bookmark: _Toc383013945][bookmark: _Toc386126717][bookmark: _Toc401044484]操作说明
[bookmark: _Toc383013060][bookmark: _Toc383013787][bookmark: _Toc383013946][bookmark: _Toc386126718][bookmark: _Toc401044485]1.进入系统
[bookmark: _Toc383013061][bookmark: _Toc383013788][bookmark: _Toc383013947]以下所有功能为了达到最佳的显示效果与用户体验，强烈建议您使用[image: ]IE8以上、[image: ]Firefox13.0.1以上、[image: ]360极速兼容、[image: ]360安全、[image: ]搜狗兼容等版本的浏览器，显示分辨率建议为1280*800。
打开浏览器，在地址栏中输入“课程申报系统”的地址： http://jiaowu.buaa.edu.cn:7001/bhkcsb2.0或者输入“北航教务处”的地址：http://jiaowu.buaa.edu.cn:7001/bhjwc2.0/index/index.do点击应用系统中课程申报系统进入课程申报系统登录入口选择页面：点击入口一，通过北航统一认证系统登录课程申报系统；点击入口二，没有统一认证系统账号的师生可通过本系统直接登录。（如图1-1）
[image: ]
（图1-1）课程申报系统首页
[bookmark: _Toc386126719][bookmark: _Toc401044486]2.进入首页
在统一认证登录页中填写“用户名”、“密码”点击“登录”按钮，系统会自动判断该用户是否为“课程申报”的用户，如果是即可进入课程申报系统。用户名和密码为北航统一认证登录信息。如果用户名密码填写错误，可以点击“重置”按钮清空用户名密码，登录成功跳转首页。（如图2-1）
[image: ]
（图2-1）教师登录后主页
[bookmark: _Toc383013066][bookmark: _Toc383013793][bookmark: _Toc383013948][bookmark: _Toc386126720][bookmark: _Toc401044487]3.课程指南
[bookmark: _Toc386126721][bookmark: _Toc401044488]3.1概述
课程指南在培养方案、申报模板等方面为教师提供一些参考资料。
[bookmark: _Toc383013067][bookmark: _Toc383013794][bookmark: _Toc383013949][bookmark: _Toc386126722][bookmark: _Toc401044489]3.2如何查看课程指南？
以通识课程为例，您可以点击菜单下的“课程指南”，选择“通识课程”标签，查看通识课程信息，包括通识教育白皮书、通识教育课程、课程申报参考。（如图3-1、3-2、3-3、3-4）
[image: ]
（图3-1）课程指南菜单

[image: ]
（图3-2）通识教育白皮书信息

[image: ]
（图3-3）通识教育课程信息

[image: ]
（图3-4）课程申报参考信息
[bookmark: _Toc383013063][bookmark: _Toc383013790][bookmark: _Toc383013953][bookmark: _Toc386126723][bookmark: _Toc401044490]4.课程需求
[bookmark: _Toc386126724][bookmark: _Toc401044491]4.1概述
课程需求是由各学院提出的本学院希望开设的课程清单，您可以根据课程需求信息选择课程进行查看和申报。
[bookmark: _Toc383013064][bookmark: _Toc383013791][bookmark: _Toc383013954][bookmark: _Toc386126725][bookmark: _Toc401044492]4.2如何查询课程需求？
	您可以根据查询条件（开课单位、院系、状态）查询出相应的课程需求，并查看该课程需求的概要信息。点击“查看”按钮，可查看该课程需求的详细信息。凡需求状态不为“需求结束”的课程需求均可直接申报。（如图4-1）
[image: ]
（图4-1）课程需求列表
[bookmark: _Toc383013062][bookmark: _Toc383013789][bookmark: _Toc383013956][bookmark: _Toc386126726][bookmark: _Toc401044493]5.课程申报
[bookmark: _Toc386126727][bookmark: _Toc401044494]5.1概述
课程申报是进行申报课程的重要环节，您可以针对课程需求申报课程，也可以自主进行课程申报。课程申报成功后由管理员组建专家组进行课程评审。
[bookmark: _Toc386126728][bookmark: _Toc401044495]5.2如何自主进行课程申报？
您可以点击菜单中的“课程申报”，点击“申报”按钮，跳转到添加申报信息的页面。（如图5-1）
[image: ]
（图5-1）教师的课程申报页面
[bookmark: _Toc386126729][bookmark: _Toc401044496]5.3如何填写申报信息？
您可进行申报信息的填写，在填写过程中注意*标记的为必填项，点击“保存申报”按钮后可以对申报信息再进行修改，点击“提交申报”按钮后申报信息将不能再被修改。（如图5-2）
[image: ]
（图5-2）教师申报课程添加/修改
[bookmark: _Toc386126730][bookmark: _Toc401044497]5.4如何根据课程需求进行课程申报？
您点击菜单下的“课程申报”，选择“课程需求”标签后，可看到课程列表，点击“查看”，可浏览该课程的详细信息，在该页面底部点击“申报课程”，可进行填写申报信息操作；点击“申报”，可直接进入填写申报信息页面。（如图5-3、5-4）
[image: ]
图5-3课程需求列表

[image: ]
图5-4依据课程需求申报课程
[bookmark: _Toc383433269][bookmark: _Toc401044498]5.5如何查看课程申报进度？
您可以点击菜单下的“课程申报”查看您所申报的所有课程，其中“课程状态”显示课程申报进度，课程共有课程未提交、课程已提交、已组建评审专家、专家组审核中、推荐开课、不推荐开课、课程未开、课程已开、课程停用9种状态。（如图5-5）
当您申报课程，点击保存申报时，课程状态为“课程未提交”，该状态下的课程没有申报成功，不能进入评审阶段，申报信息可以被修改。
当您申报课程，点击提交申报时，课程状态为“课程已提交”，该状态下的课程已成功申报，进入评审阶段，申报信息不能被修改。
当学院管理员为您所申报的课程组建专家组等待评审时，课程状态为“已组建评审专家”；
当评审专家正在评审课程时，课程状态为“专家组审核中”；
当您所申报的课程通过评审专家审核时，课程状态为“推荐开课”，课程最终由各需求学院确定是否正式开课；
当您所申报的课程未通过评审专家审核时，课程状态为“不推荐开课”；
当您所申报的课程被推荐开课但未被某学院选入开课计划，暂时不能开课，课程状态为“课程未开”；
当您所申报的课程被推荐开课且被选入某学院开课计划，进行开课，课程状态为“课程已开”；
当您所申报的课程已正式开课，但不继续在下轮次开课，课程状态为“课程停用”。
[image: ]
（图5-5）查看课程申报进度

[bookmark: _Toc383013071][bookmark: _Toc383013798][bookmark: _Toc383013957][bookmark: _Toc386126734][bookmark: _Toc401044499]6.课程查询
[bookmark: _Toc386126735][bookmark: _Toc401044500]6.1概述
您可根据课程查询模块查看课程申报系统中的课程信息和开课状态。
[bookmark: _Toc386126736][bookmark: _Toc401044501]6.2如何查询课程信息？
您可点击菜单下的“课程查询”，选择某门课程，点击“查看”浏览该门课程的详细信息，也可根据课程编号/名称、申报人、开课单位、课程分类、面向年级、课程状态来查询相关课程的申报人信息、申报课程信息、申报人目前承担的课程等详细信息。（如图6-1、6-2）
[image: ]
(图6-1）课程查询列表
[image: ]
(图6-2）课程查询详细信息
[bookmark: _Toc383013072][bookmark: _Toc383013799][bookmark: _Toc383013958][bookmark: _Toc386126737][bookmark: _Toc401044502]7.个人信息
[bookmark: _Toc386126738][bookmark: _Toc401044503]7.1概述
您可以查看自己的个人详细信息。
[bookmark: _Toc401044504]7.2如何查询个人详细信息？
您点击菜单下的“个人信息”，即可看到自己的个人详细信息。（如图7-1）
[image: ]
图7-1教师个人信息
[bookmark: _Toc386126742][bookmark: _Toc401044505]8.帮助中心
[bookmark: _Toc386126743][bookmark: _Toc401044506]8.1概述
帮助中心为您提供课程申报系统的操作指南。
[bookmark: _Toc386126744][bookmark: _Toc401044507]8.2如何使用“帮助中心”?
您点击菜单下的“帮助中心”，可查看专家可以操作的每一个步骤，点击“查看”，可阅读该步骤的详细信息。（如图8-1）
[image: ]
（图8-1）帮助中心列表页
[bookmark: _Toc383013074][bookmark: _Toc383013801][bookmark: _Toc383013960][bookmark: _Toc386126745][bookmark: _Toc401044508]9.站内信
[bookmark: _Toc386126746][bookmark: _Toc401044509]9.1概述
您可以发布站内信、接收站内信、删除站内信、按条件查询已发布和接收的站内信。
[bookmark: _Toc386126747][bookmark: _Toc401044510]9.2如何查看站内信?
您点击“发件箱”或“收件箱”，可查看发出去的站内信，和接收的站内信。（如图9-1、9-2）
[image: ]
(图9-1）查看已发布站内信
[image: ]
(图9-2）查看已接收站内信
[bookmark: _Toc386126748][bookmark: _Toc401044511]9.3如何添加站内信?
您点击“写信”按钮，进入写信页面。（如图10-3）
[image: ]
(图9-3）添加站内信
[bookmark: _Toc386126749][bookmark: _Toc401044512]9.4如何发布站内信？
您进入写信页面选择收件人，填写内容，注意带*的为必填项，点击“发送”按钮，站内信发布成功。（如图9-4）
[image: ]
(图9-4）发布站内信
[bookmark: _Toc386126750][bookmark: _Toc401044513]9.5如何删除站内信？
您选中要删除的站内信，点击“删除”按钮，系统将提示“确定要删除选择的信息吗？”，点击“确定”，该站内信被删除。（如图9-5）
[image: ]
(图9-5）删除站内信
[bookmark: _Toc386126751][bookmark: _Toc401044514]10.留言板
[bookmark: _Toc386126752][bookmark: _Toc401044515]10.1概述
您可以通过留言板给我们提出宝贵的意见和建议，我们将根据您的建议不断完善和改善课程申报系统。
[bookmark: _Toc386126753][bookmark: _Toc401044516]10.2如何留言？
您登录到首页后，点击页面右上角的[image: ]按钮，即可进入留言页面。（如图10-1）
[image: ]
（图10-1）留言页面
[bookmark: _Toc386126754][bookmark: _Toc401044517]10.3如何添加留言信息？
您可以点击“添加”按钮跳转到留言信息的添加页面，注意带*的为必填项，点击“保存”可将留言信息保存。（如图10-2、10-3）
[image: ]
（图10-2）添加留言页面
[image: ]
（图10-3）留言列表-未回复

已回复的留言只能被查看，不能被删除。（如图10-4）
[image: ]
（图10-4）留言列表-已回复
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