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前 言 

本手册主要面向教务系统的教师用户，帮助教师了解如何操作

系统，解决在操作中遇到的问题。 

本手册按照业务模块从业务含义、业务流程、操作步骤、注意

事项和常见问题帮助等方面阐述。 
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1. 登录【教师端】 

登录方式： 

输入网址https://ecampus.nwpu.edu.cn/（西北工业大学统一

身份认证），输入统一身份认证的用户名和密码即可登陆翱翔门户。

如图 1 所示。 

 

图1翱翔门户登录 

登录翱翔门户之后，在应用系统找到【翱翔教务】点击图标即

可登录。如图 2所示。 

 

图2翱翔教务窗口 

http://mjwgl.ahnu.edu.cn/
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2. 教师个人信息 

2.1 教职工信息 

路径：【教师个人信息-教职工信息】 

①点击【教职工信息】，即可查看教师的基本信息、联系信息，

教学任务。 

②点击【授课证明下载】，即下载教师授课证明，包含所授课

程，授课学时数，上课学生数。如图 3 所示。 

 

图3-1教职工授课证明下载 
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图3-2教学情况统计表图示 

3. 公共服务 

3.1 教室借用 

路径：【公共服务-教室借用】 

点击【新建】，新建一个教室借用申请，进入新建申请单界面选

择所在校区、教学楼、所需最小容量、教室类型、使用时间与节次

（历史时间无法选择），点击【添加】，即可添加借用时间，可同时
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添加多个借用时间。然后输入借用用途，借用人信息，审核部门等

信息。点击【提交申请单】完成此次申请。如图 4所示。 

 

图4-1教室借用新建界面 

 

图4-2教室借用申请信息填写界面 

点击【详情】或者流水号超链接可查看借用详情及审核进度。

如图 5 所示。 
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图5-1教室借用信息列表 

 

图5-2教室借用详情信息展示 

在借用期限结束前可提前归还教室，在教室借用界面，勾选要

归还教室所属的申请单，点击【提前归还教室】，进入归还界面，在

借用明细中，勾选要提前归还的教室与时间节点，点击【归还】，完

成归还流程。如图 6 所示。 

 

图6提前归还教室界面 
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3.2 空闲教室查询 

路径：【公共服务-空闲教室查询】 

根据自定义条件进行空闲教室查询，*为必填项。如图 7所示。 

①支持按日期或者教学周查询，点击“按教学周”或者“按日

期”可完成切换； 

②支持按时间或者按节次查询，点击“按时间”或者“按节

次”可完成切换。 

 

图7空闲教室查询界面 

 

3.3 全校开课查询 

路径：【公共服务-全校开课查询】 

    支持自定义查询条件，查询各学期全校已开课程信息。如图 8

所示。 
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图8全校开课查询信息展示表 

3.4 专业培养方案查询 

路径：【公共服务-专业培养方案查询】 

支持自定义查询条件，查询全校已审核通过的专业培养方案。

如图 9 所示。 

 

图9专业培养方案查询列表 

3.5 公共培养方案查询 

路径：【公共服务-公共培养方案查询】 
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支持自定义查询条件，查询全校各年级已审核通过的公共培养

方案。如图 11 所示。 

 

图11公共培养方案列表展示界面 

4. 课程管理 

4.1 我的课表 

路径：【课程管理-我的课表】 

点击【我的课表】，切换到对应学期即可显示教师在学期的课

表，点击右上角的【打印】，打印课表。如图 12 所示。 

 

图12我的课表展示界面 

点击【周次】，可切换周次查看周课表。如图 13 所示。 
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图13所示课表切换周次显示 

    勾选【含实验】，可选择是否在课表中展示实验课程。 

点击【全部课程】，进入到选择学期的全部任务列表页面，点击

【点名册打印】，进入教学记录表（点名册）界面，显示课程的上课

学生基本信息。页面右上角提供了“打印”、“导出”、“带照

片”功能按钮。如图 14 所示。 

 

图14-1课表信息展示选择 
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图14-2点名册打印界面 

 

图14-3学生点名册表单示例 

4.2 调课申请 

路径：【课程管理-调课申请】 

点击【调课申请】，进入调课申请页面。点击【新增调课申

请】，选择需要调课的任务并点击【申请调课】，进入到具体的调课

页面，可以进行停课，调课（时间、地点、教师）申请，然后点击

【提交】。如图 15 所示。 
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图15-1调停课申请列表信息展示页 

 

图15-2调停课申请教学任务信息展示 

 

图15-3调停课申请添加界面 
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点击【详情】或者课程代码超链接，可以查看课程调课详情页

面并查询审核进度。如图 16 所示。 

 

图16调停课申请详情信息页面 

4.3 新开课申请 

路径：【课程管理-新开课申请】 

点击【新增课程申请】，进入新开课申请页面，完善课程基本信

息提交审核即可。如图 17所示。 

 

图17新开课申请界面 

4.4 课程通知 
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路径：【课程管理-课程通知】 

点击【新建】，进入课程通知申请页面，选择对应的教学任务，

完善课堂群信息、线上授课渠道信息保存发布即可。如图 18所示。 

 

图18-1课程通知新建功能 

 

图18-2课程通知新建详情页 

 

5. 考试管理 

5.1 考试信息 

路径：【考试管理-考试信息】 
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    点击【考试信息】，教师可查询到已发布的相应教学班的考试信

息。如图 19所示。 

 

图19考试信息显示界面 

5.2 排考变更申请 

路径：【考试管理-排考变更申请】（只可课程负责人申请） 

点击【排考变更申请】，选择排考批次，在“我负责的课程”选

择需要申请变更排考的课程，点击【申请变更】，进入排考变更申请

页面，完善变更信息点击【提交】。如图 20所示。 

 

图20-1排考变更申请界面 
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图20-2排考变更申请新建界面 

切换到“变更申请”选项卡，可查看已提交的变更申请，可点

击【详情】查看变更申请详情信息及审核进度，点击【撤回】撤回

变更申请。撤回后可重新修改提交。如图 21 所示。 

 

图21排考变更数据展示查看 

6. 成绩管理 

6.1 成绩录入 

路径：【成绩管理-成绩录入】 

点击【成绩录入】，点击左上角选择对应学期的成绩录入任务，

页面显示的为对应学期开放录入批次的录入任务。如图 22 所示。 
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图 22成绩录入界面 

    设置分项成绩比例，点击【开始录入】。如图 23所示。 

 

图23成绩录入配置界面 

    进入详细的成绩录入页面后，系统提供学生排序，点击【个性

化百分比设置】可以针对具体学生设置分项成绩比例。点击【下载

导入模板】，填写模板再点击【导入】，即可批量导入学生成绩。如

图 24 所示。 
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图24教师正考成绩录入界面 

点击【提交】，在提交成功界面，点击【查看】，可查看对应的

课程成绩详情、成绩列表等信息。点击【返回】后录入状态变为录

入完成。如图 25 所示。 

 

图25-1提交成功显示界面 
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图25-2成绩录入分析查看界面 

6.2 成绩更正申请 

路径：【成绩管理-成绩更正申请】 

点击【成绩更正申请】，进入成绩更正申请页面，点击【新建申

请】，弹出选择学生和课程的窗口， 如图 26 所示。 

 

图26-1成绩更正申请新建界面 



 21 

 

图26-2成绩更正申请学生信息选择界面 

 

图26-3成绩更正申请课程信息选择界面 

 

图26-4成绩更正详细操作页面 
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6.3 历史成绩查看 

路径：【成绩管理-历史成绩查看】 

点击【历史成绩查看】，可以切换学期，查看历史学期所带教学

班的成绩。如图 27所示。 

 

图27历史成绩查看打印界面 


