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教师角色操作手册

一、系统说明

1.1 系统简介

实验教学是高等教育的核心环节,实验室是高等院校学生专业实验的基本保障条件，是

辅助学校进行实验教学的必要部分。经过多年的信息化建设，目前学校已经完成包含校园网

在内的基础建设和相应的信息化系统建设，但随着信息化建设的深入，当前的实验室管理模

式已经无法满足实际需求。针对实验室传统管理方式面临的痛点，充分运用“物联网+”思维

与现代信息化技术建设一套集集中管理、智慧教学、大数据分析等众多功能的实验教学管理

平台，从基础数据、实验课程、实验场所、实验排课、实验成绩、课程评价、课外创新、竞

赛活动等多方面进行管理，减轻日常工作负担、提高工作效率，同时提升实验教学质量和实

验资源利用率。

1.2 系统环境要求

1. 操作系统要求：Windows、IOS 系统均可运行，建议使用 Win10 版本，XP 系统必须

是纯净版系统。

2. 浏览器要求：本系统以浏览器/服务器（B/S）模式运行，运行本系统推荐使用谷歌

浏览器，或其它常用主流浏览器， 如 360 极速浏览器、 Edge 最新版、Safari 等。

二、课程管理

2.1 实验课程列表

该模块主要展示实验课程的基本信息，能够查看实验课程的学分、学时、负责教师、大

纲提交状态等信息。

提交大纲流程：教师在该模块提交大纲，提交大纲时需选择绑定的实验项目和其他相关

信息；待大纲审核通过后可在“已提实验项目”中查看到对应的实验项目，并进行开设、排课

操作（详见排课管理模块）。
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（1）查看实验课程详情：点击实验课程名称或点击详情按钮

（2）修改实验课程信息：在操作一栏中选择“修改”可对实验课程信息进行修改。
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（3）管理课程大纲：

【提交状态】列表中的状态展示课程大纲是否提交。

【编辑大纲】在操作栏中选择“编辑大纲”，可对课程的大纲相关信息进行编辑修改。需

绑定本学期需要上课的实验项目。
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【课程实验列表】用于查看课程所绑定项目列表

2.2 课程大纲管理

该模块主要可查看各实验课程大纲的提交状态，并查看已提交的大纲的审核进度。

（1）筛选：可通过筛选栏完成对“提交状态”“审核状态”的筛选。
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（2）查看大纲：点击对应课程的名称，可查看对应课程的大纲详情，并可以进行打印

操作。

（3）审核进度：列表中分别展示多级审核的审核情况。

（4）修改大纲：点击操作栏中的“编辑”栏中的“编辑，可对大纲进行修改操作；需注意：

审核通过后不可进行修改。
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2.3 实验项目管理

该模块展示个人所有实验项目，并能对实验项目状态进行维护管理。

（1）点击实验项目名称：查看实验项目的详细信息并可进行打印操作

（2）编辑实验项目信息：点击操作栏中的“编辑”按钮，可对实验项目信息进行修改。
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（3）启用项目：开启对应项目的启用按钮，该实验项目状态为可使用。

（4）添加实验项目：点击“添加实验项目”按钮，填写实验项目对应信息。

（5）数据的导入：点击“数据导入”，根据要求的模板（可点击下载）上传文件，确认匹

配字段后完成数据的导入。
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（6）数据的导出：勾选对应的实验项目，在右上角选择对用的导出格式，选择导出字

段后完成数据导出。

2.4 跨学院课程申请

教师若需要跨学院授课，可在此模块发起跨学院课程申请，由课程负责人/实验中心负

责人审核通过后该教师可查看相应课程。

（1）点击添加，填写跨学院申请信息。
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需注意：请确认“负责教师”已绑定实验中心，若添加教师时出现以下提示，则需管理员

在【项目管理-实验教师管理】模块为该负责教师绑定上实验中心。

（2）经过课程负责人/实验中心负责人审核通过后，负责教师的实验课程列表中即可

出现申请的跨学院课程，可正常完成提交大纲、排课等后续操作。

三、排课管理

3.1 教学班拉通排课流程

适配于不同的实验课程，教师可通过拉通教学班、分组排课（多数情况）两种不同的模

式进行排课。

第一种为教学班拉通排课：教师一般情况下不采用这种排课方式，若需要请首先确保管

理员/实验中心负责人/课程负责人将该课程开启“教学班拉通排课”模式。
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那么教师在进行该课程下的实验项目排课工作时，只需要安排上课时间。此种方式排课

操作相对简单，但无法生成具体每节课的学生名单，可后期通过导入的形式加上学生名单。

1、 “已提实验课程”模块——确认本学期需开设的实验课程并设置房间

系统中的“已提实验课程”模块是教师进行排课最重要的模块之一，在这个模块中展示的

是该教师所负责的所有实验项目，教师需要根据实际需求开设相应的实验课程。

（1）如果该项目需要在本学期开设，则点击“开设”。

（2）填写实验项目所在房间以及该房间容纳人数。
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（3）绑定教学班。

2、 “实验在线排课”模块——为实验项目安排上课时间

（1）实验项目负责教师选择以项目视角查看列表，选择对应的实验项目进行排课。
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（2）课程负责教师选择可以选择以课程视角查看列表，选择对应的课程，为其课程下所有

已开设的实验项目进行排课。
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（3）选择对应周次、房间，再点击时段表中的空白处，完成时间的安排。

（4）安排好一周的上课时间后，若需要把该时间安排表复制到其他周次，可以通过点击“批

量排课”进行操作

需注意：如果出现房间时间冲突，将出现提示并无法添加该时间安排。
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3、 导入学生名单

方式 1：教师排课时可进行添加

（1）选择对应排课记录，点击导入名单的按钮
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（2）可粘贴学生学号，建议直接通过 excel 复制，确认后即可导入

方式 2：在排课结果记录中进行添加

已完成排课的教师可在排课结果查询中点击对应的导入名单按钮，批量添加学生名单。

3.2 分组排课流程

第二种排课方式为分组排课模式：请首先确保管理员/实验中心负责人/课程负责人未

开启该课程的“教学班拉通排课”模式

那么教师需采用分组排课的模式进行，即预先对每个教学班进行分组，再对每组分别安
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排课程时间，此方式排课操作相对复杂，适用于项目所在不同的实验室的设备、座位数有差

异，需要细化排课的实验课程，排课后可生成每节课的具体学生名单。

1、 “已提实验课程”模块——确认本学期需开设的实验课程并设置房间

系统中的“已提实验课程”模块是教师进行排课最重要的模块之一，在这个模块中展示的

是该教师所负责的所有实验项目，教师需要根据实际需求开设相应的实验课程。

（1）如果该项目需要在本学期开设，则点击“开设”。

（2）填写实验项目所在房间以及该房间容纳人数。

（3）绑定教学班。
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（4）若勾选“按一个教学班为 1组并分组”。将无需进行下一步的分组操作，系统默认一

个教学班 1组。

（5）分组:为实验项目的学生进行分组操作。点击对应实验项目中的分组图标，可对该

实验项目进行分组管理。
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【第一步】选择需要分组的实验项目

【第二步】确定实验分组数，分组主要根据房间容量进行，分组建议：教学班人数小于

或等于房间容量时，仅设置 1组；教学班人数大于房间容量时，分组数以教学班人数除以房

间容量向上取整，如果余数在实验室可允许之内可不用向上取整。

【第三步】确认分组

【查看分组结果】点击对应小组组人数，可查看分组名单。
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（3）清除分组：点击对应项目中的删除按钮。

2、 “实验在线排课”模块——为实验项目安排上课时间

（1）实验项目负责教师选择以项目视角查看列表，选择对应的实验项目进行排课。
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（2）课程负责教师选择可以选择以课程视角查看列表，选择对应的课程，为其课程下

所有已开设的实验项目进行排课。

（3）选中此四个选项： 实验项目、周次、教学班、教学班小组后，代表即将为该教学

班小组安排该实验。
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（4）点击表格中星期时段对应空白格子即可，在弹出确认提示框确认后即可生效。 如果想

取消安排数据，请点击安排记录的 X 图标。在弹出确认提示框确认后即可生效。

3.3 教务开课计划

该模块主要展示了各课程的开课信息，包括：教学班、性质、学分学时、选课人数等基

本信息。

【更新实际人数】点击后系统将自动将选课人数更新为最新数据。

【导出】点击右上角的导出按钮，选择相应字段后将导出对应的课程计划信息数据。
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3.4 已提实验项目

教师可在该模块查看到自己所负责的实验项目的开设情况，并进行人员分组处理。

【开设】如果该项目需要在本学期开设，则点击开设，并填写实验项目所在房间以及该

房间容纳人数；下图中带有快捷分组设置项“我需要系统自动按一个教学班为 1组并分组” 如

果勾选本项，则自动将课程各教学班都分为 1 组，即一个教学班一组。
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【不开设】如果本学期该实验项目不开设，需要填写不开设的原因。

【分组】点击对应实验项目中的分组图标，可对该实验项目进行分组管理，具体操作详

见实验项目分组管理。
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3.5 实验项目分组

该模块主要用于设置各实验项目的分组详情。

（1）查看分组情况：点击对应课程的选课编号，展示该项目的分组情况。
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（2）设置分组：点击对应项目“设置分组”一栏中的“编辑”按钮，可对该项目的分组详情

进行编辑。

【第一步】选择需要分组的实验项目

【第二步】确定实验分组数，分组主要根据房间容量进行，分组建议：教学班人数小于

或等于房间容量时，仅设置 1组；教学班人数大于房间容量时，分组数以教学班人数除以房

间容量向上取整，如果余数在实验室可允许之内可不用向上取整。

【第三步】确认分组

【查看分组结果】点击对应小组组人数，可查看分组名单。
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（3）清除分组：点击对应项目中的删除按钮。

3.6 实验在线排课

该模块主要用于给课程所绑定的项目指定安排时间，可按项目或课程进行查询。

（1）实验项目负责教师选择以项目视角查看列表，选择对应的实验项目进行排课。
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（2）课程负责教师选择可以选择以课程视角查看列表，选择对应的课程，为其课程下所有

已开设的实验项目进行排课。

（3）选择对应周次、房间（分组编排的模式还需选择小组），再点击时段表中的空白处，完

成时间的安排。
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（4）对于拉通排课的模式，教师安排好一周的上课时间后，若需要把该时间安排表复制到

其他周次，可以通过点击“批量排课”进行操作；如果出现房间时间冲突，将出现提示并无法

添加该时间安排。
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3.7 排课结果查询

该模块主要展示各学期的排课结果，包含课程基本信息、项目、房屋、排课教师、周次、

星期、教务节次、时段、容量、选课人数、状态、指导教师等信息。能对排课安排进行基本

维护管理。

（1）筛选：可在筛选框中通过学期、单位、实验室、排课状态、输入关键字等方式筛选查

询具体的排课数据。

（2）打印选课名单：至少选中周次和课程，点击“打印选课名单”，可完成名单的打印。

（3）查看排课名单：点击对应课程的已排课人数可查看排课名单。（仅针对于分组排课）
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（4）删除排课：点击对应排课数据中删除一栏，确认后即可删除该排课数据。

3.8 调课停课记录

该模块主要为调课、停课的记录，包含课程项目基本信息、课程调整情况（原课程时间、

调整课程时间状态）、审核状态、创建时间等信息。
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四、创新项目

4.1 选题发布

该模块用于查看教师发布的选题，包含题目信息、审核进度。

（1）查看题目信息：点击对应题目名称，可查看题目详细信息并可进行打印操作。

（2）修改：在对应项目右侧的操作栏中选择“修改”，即可对相应选题进行修改操作。
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4.2 学生申报

该模块展示学生申报项目的信息和审核进度，并可进行审核操作。

（1）查看项目信息：点击对应项目名称，可查看项目详细信息并可进行打印操作。
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（2）编辑项目信息：点击对应项目中操作一栏，选择“修改”，可对该项目信息进行修改编辑。

（2）审核：在对应项目右侧操作栏中可选择审核结果；也可通过批量选中多个项目，在顶

部操作栏中选择审核结果，进行批量审核操作。列表中展示分级审核进度。
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需注意：若该项目已立项，该项目不可再修改。

4.3 中期检查

该模块主要展示中期检查报告的相关信息，包括项目信息、学生信息、审核进度、报告

的查看编辑等。

（1）提交状态：列表中展示对应学生的中期报告的提交状态

（2）查看报告：点击对应项目名称，可查看该学生提交的项目中期报告，并可进行打印操

作。

（3）审核：在对应项目右侧操作栏中可选择审核结果；列表中展示分级审核进度。
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（4）修改：点击对应项目栏中的“修改报告”，可对学时的报告进行编辑。

4.4 结题报告

该模块主要展示结题检查报告的相关信息，包括项目信息、学生信息、审核进度、报告

的查看编辑等。

（1）提交状态：列表中展示对应学生的结题报告的提交状态

（2）查看报告：点击对应项目名称，可查看该学生提交的项目中期报告，并可进行打印操

作。
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（3）审核：在对应项目右侧操作栏中可选择审核结果，列表中展示分级审核进度。

（4）修改：点击对应项目栏中的“修改报告”，可对学生的报告进行编辑。
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4.5 项目日志

该模块主要能够查看并管理学生提交的项目日志，包含学生信息、日志信息、评阅情况

等信息

（1）查看日志:点击对应日志的标题可查看日志。

（2）评阅日志：点击对应列表中的“评阅”，可完成对学生提交日志的评阅工作。
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（3）维护日志：点击对应日志操作一栏中的“编辑”，可对日志进行修改；点击“删除”，可删

除该条日志数据。

需注意：已评阅的日志不可再修改。

五、竞赛管理

5.1 发起竞赛主题

该模块主要用于管理发起竞赛，并可进行填写成绩等操作。

（1）发起竞赛：点击“添加”按钮，填写相关信息表单，提交后完成竞赛的发起。
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（2）查看竞赛活动：点击竞赛活动名称，可查看竞赛的详细信息。

（3）成绩填写：点击对应竞赛列表中“成绩填写”，可对学生成绩进行编辑管理。

5.2 竞赛学生报名

该模块展示和管理报名学生的信息，包含学生基本信息、竞赛信息、报名方式、负责人

状态等相关信息。
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（1）添加成员：点击“添加”，填写报名学生的相关信息，提交后可添加为该竞赛项目的成员。

（2）导入导出：点击右上角的“数据导入”图标可根据模板导入报名学生列表；点击导出图

标，可导出对应格式的表单
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5.3 竞赛成绩管理

该模块用于管理竞赛成绩信息，包括竞赛基本信息、成绩等级、负责人信息、获奖信息

等相关信息。

六、常见问题

1、如何处理作为课程负责人在系统“实验课程列表”中未查到课程信息、无法提交大纲

和排课的情况

答：请联系学院管理员查看该课程是否绑定实验中心、课程负责人。若未绑定，绑定即

可。（在“实验课程列表”中修改 如下）

若已绑定，请学院管理员查看教师所在中心与课程所在中心是否一致，若不一致可根据

情况采取：

（1）将该课程调整至教师中心下（“实验课程列表”模块操作一栏去修改 如下）；
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（2）为教师添加多个中心（包含课程所在中心即可）

2、如何处理“已提项目管理”中无项目列表，无法进行项目开设情况

答：请确认课程大纲是否提交且审核通过，需由学院、学校管理员审核通过后才可查看

到已提项目列表并开设项目哦。

3、如何修改课程大纲

答：如果课程大纲还未审核，可直接进行修改；若大纲已经审核，需联系管理员将审核

进度修改为“待审核”才可进行修改哦。

4、排课任务如何分配；是否可多人排课同一课程下的不同项目

课程负责人可对该课程下所有实现项目进行排课，提交课程大纲时设置的实验项目负责

教师也可对该实验项目进行排课

5、为什么排完课却没有看到排课记录？

教师只能查到负责教师为自己的排课记录，可以请对应项目的负责教师登录后确认排课

结果是否正确。

6、如何处理实验项目无法分组、排课情况？

请确认项目是否设置实验房间以及人数，需要在项目“开设”中把这些实验设置实验房间
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以及容量后才可进行分组。
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