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第 1章 系统登录

1.1北京体育大学继续教育学院管理系统访问页面

图表 234登录页面

输入用户名、密码登录到系统中，系统主界面，如下图；
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图表 235首页

第 2章 个人信息修改与查询

2.1 修改密码

（1）业务说明

修改登录密码；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何修改密码

1）点击左上角的方框内【修改密码】按钮，按要求输入密码即可，如下图：
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图表 236修改密码页面

2、禁用和启用

点击【批量启用】或【禁用】按钮。禁用后，就是无效的状态，就不能登录平台了；

18.2. 个人账户

（1）业务说明

查看个人缴款情况；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看

1）点击右上角【个人账户】按钮即可查看，如下图：

图表 237个人账户页面

1）如图表 237 点击左上角下载图标，即可下载查看。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

18.3. 个人信息查询
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（1）业务说明

查看个人的基本信息、课程信息、学籍异动信息、学生缴费信息、毕业信息和学位信息 ；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看个人信息

1）点击左上角【个人信息】，然后点击标签页可以切换相关的信息，如下图：

图表 238个人信息页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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第 3章 个人管理

3.1 个人信息管理

（1）业务说明

查看个人的基本信息、课程信息、学籍异动信息、学生缴费信息、毕业信息和学位信息 ；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看个人信息

1）移动鼠标到导航栏中【个人信息】，点击【个人信息管理】二级菜单即可查看，

然后点击标签页可以切换相关的信息，如下图：
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图表 239个人信息页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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19.2. 获奖查询

（1）业务说明

评优时获得的奖项查询 ；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看获奖信息

1）移动鼠标到导航栏中【个人信息】，点击【获奖查询】二级菜单即可查看，如

下图：

图表 240获奖查询页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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第 4章 选课缴费

4.1 缴费查询

（1）业务说明

查看个人的缴费信息 ；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看个人信息

1）移动鼠标到导航栏中【选课缴费】，点击【缴费查询】二级菜单即可查看，如

下图：

图表 241缴费查询页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

第 5章 教学计划

5.1 我的课程

（1）业务说明

查看个人的在学课程和已学课程以及课件的浏览和课程相关的作业 ；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看课程信息

1）移动鼠标到导航栏中【教学计划】，点击【我的课程】二级菜单即可查看，如

下图：
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图表 242我的课程页面

2）如何学习课程

如图表 242 把鼠标移动到课程的名称上出现小手图标，点击进入，如下图：

图表 243课程学习页面

 页面信息

【单元名称】每个课程以单元章节进行学习。

【学习进度】学习时章节，会记录学习的进度情况，这一单元全部学完时，进

度为 100%。

【学习状态】分为：未学习、正在学习和已学完。当学习进度为 0% 时，状

态为未学习，当进度大于 0% 时，状态为正在学习，当进度等

于 100% 时，状态为已学完。
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操作步骤：点击【单元课件】即可进入到学习的页面，如下图：

图表 244课程章节学习页面

点击‘目录’可查看该课程的所有章节。

点击【返回课程】，即可关闭当前页面，返回到首页

如图表 242 点击【浏览课件】一栏的图标，也可进入到课程章节学习的页面。

3）如何提交课程作业

如图表 242 点击【作业】一栏的图标，就可进入到作业的页面。如下图：

图表 245作业页面

 页面信息

【提交时间】分为提交开始时间和提交结束时间，当前的时间要大于提交考试

时间时，才能提交作业，当前的时间大于提交结束时间时，就不
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允许提交作业了。

【批改状态】分为已批改和未批改，提交作业后老师会对作业进行批改，批改

后会更新这里的状态。

【提交状态】分为：已提交和未提交，老师未批改时，作业可以提交多次，提

交后会更新状态。

操作步骤：鼠标移到【作业名称】一栏上，当出现小手图标时，点进去进入到

作业详情的页面，如下图：

图表 246作业详情页面

操作说明：⑴ 在‘下载作业’一行中，点击下载的图标，即可下载提交的作业

(2) 在‘上传作业的’一行中，点击上传的图标，按要求上传Word作
业

(3) 作业描述：上传作业时可以输入作业的信息

(4) 老师反馈：老师批改作业后反馈的作业信息

(5) 点击上面的面板可以返回到父页面。

2）查看课程公告

如图表 242 既是课程的相关公告，点击右上角【更多】，可浏览更多的公告

信息。
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2、点击最上面的面板可返回我的首页。

5.2 我的课表

（1）业务说明

查看上课的日期信息；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查看课表

1）返回到【我的首页】，移动鼠标到我的课表日历栏中，上课信息会特殊颜色标

明，鼠标放上去会显示当日的课表详细信息，如下图：

图表 247首页课表页面
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2、查看在学课程

（在学课程的相关学习进度，鼠标点击封面可进入到课程的章节的学习页面）
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第 6章 学籍管理

6.1 申请转站

（1）业务说明

学生申请转函授站；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何申请

1）移动鼠标到导航栏中【学籍管理】，点击【申请转站】二级菜单，选择函授站，

填写原因，点击【申请】按钮，即可申请，如下图：

图表 248申请转站页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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6.2 申请转专业

（1）业务说明

学生申请转专业；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何申请

1）移动鼠标到导航栏中【学籍管理】，点击【申请转专业】二级菜单，选择专业，

填写原因，点击【申请】按钮，即可申请，如下图：

图表 249申请转专业页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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6.3 申请退学

（1）业务说明

学生申请退学；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何申请

1）移动鼠标到导航栏中【学籍管理】，点击【申请退学】二级菜单，填写原因，

点击【申请】按钮，即可申请，如下图：

图表 250申请退学页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

6.4 下载学籍信息

（1）业务说明

学生学籍信息下载；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何下载

1）移动鼠标到导航栏中【学籍管理】，点击【下载学籍信息】二级菜单，然后点
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击最底的下载图标，即可下载到本地，如下图：

图表 251下载学籍信息页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

6.5 学籍学历申请

（1）业务说明

学生申请学籍证明和学历证明（即学位证明、毕业证明和在读证明）；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何申请

1）移动鼠标到导航栏中【学籍管理】，点击【学籍学历申请】二级菜单，如下图：
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图表 252学籍学历申请须知页面

说明：请仔细阅读“学籍学历证明须知”，并查看学位证明、毕业证明和在读证明

的模板，然后点击【下一步】按钮，进入到申请页面，如下图：
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图表 253学籍学历申请列表页面

 页面信息

【证明类型】两种类型：学籍证明和学历证明。

【份数】申请的份数。

【审核状态】学生提出申请后，管理员后台进行审核，然后更新状态。

【快递公司】审核后邮寄的快递公司。

【快递单号】审核后邮寄的快递单号。

【操作】修改和删除，申请后审核状态如果为已审核，那么就不能修改和删

除了。

2）如图表 253最下角点击【申请】按钮，进入到申请的页面，如下图：
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图表 254学籍学历申请页面

说明：按要求填写表单后，点击【保存】按钮，即申请成功。点击【返回】按钮返

回上级页面。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

第 7章 考试管理

7.1 预约考试

（1）业务说明

学生预约所学课程的考试；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何预约

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【预约考试】二级菜单，勾选要预约

的考试课程，点击【预约】按钮，即可完成预约，如下图：
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图表 255预约考试页面

说明：学生可预约的都是当前的考试批次。如果预约的状态是‘已预约’，那么就

不能被勾选。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

7.2 考场查询

（1）业务说明

学生考场的相关信息；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查询

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【考场查询】二级菜单，即可查看，

如下图：
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图表 256考场查询页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

7.3 下载准考证

（1）业务说明

学生下载自己的准考证；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何下载

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【下载准考证】二级菜单，点击【下

载准考证】图标，即可下载，如下图：
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图表 257下载准考证页面

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

7.4 学位英语报名

（1）业务说明

专升本和高起本并且非英语专业的学生可申请报名学位英语；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何报名

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【学位英语报名】二级菜单，点击【报

名】图标，即可报名，如下图：
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图表 258学位英语报名页面

说明：（1）如果报名的状态是已经报名，那么是看不到【报名】这个图标按钮的

（2）列表只展示当前次的学位英语报名信息。

（3）报名学位英语后，等待教师审核，‘审核状态’一列会看到相关的审核状态。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。

7.5 最新成绩查询

（1）业务说明

学生查询自己的最新课程成绩（当前考试批次内的课程）；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查询

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【最新成绩查询】二级菜单，即可查

看，如下图：
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图表 259最新成绩查询页面

说明：（1）“分数”一列：当发布了成绩，就可以查看分数，如果未发布就会显示‘未发

布成绩’

（2）“操作”一列：当成绩发布后，就会显示两个按钮，分别是：【申请复核】、

【申请重修】，‘分数’一栏的状态就会变成，成绩复核中，如果失败，那么

可以点击【查看原因】查看。两个操作并行，无先后顺序。

（3）如果成绩通过(课程通过)，也不会出现【申请复核】和【申请重修】两个按钮。

（4）如果成绩异常，点击【申请复核】，如下图：

图表 259-1申请复核页面

（5）如果成绩异常，点击【申请重修】，如下图：
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图表 259-2申请重修页面

说明：有可选的重修班级，满足以下条件：

（1）学生只能选择自己入学年级以后的年级

（2）所选课程要有排课记录

（3）排课记录和学生当前班级的课表不能有时间冲突

注：要是学生重修完，在给重修课程排课的话，时间上有冲突就忽略，只有在学

生选择重修班级的时候没冲突就行。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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7.6 历史成绩查询

（1）业务说明

学生查询自己的历史课程成绩（不在当前考试批次内的课程）；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查询

1）移动鼠标到导航栏中【考试管理】，点击【历史成绩查询】二级菜单，即可查

看，如下图：

图表 260历史成绩查询页面

说明：（1）“分数”一列：当发布了成绩，就可以查看分数，如果未发布就会显示‘未发

布成绩’

（2）历史成绩只能申请重修，如下图：

图表 260-1申请重修页面

说明：有可选的重修班级，满足以下条件：

（1）学生只能选择自己入学年级以后的年级
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（2）所选课程要有排课记录

（3）排课记录和学生当前班级的课表不能有时间冲突

注：要是学生重修完，在给重修课程排课的话，时间上有冲突就忽略，只有在学

生选择重修班级的时候没冲突就行。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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第 8章 论文管理

8.1 论文提交

（1）业务说明

学生提交论文（三个环节：开题报告、初稿、终稿）；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何提交

1）移动鼠标到导航栏中【论文管理】，点击【论文提交】二级菜单，即可查看，

如下图：

图表 261论文提交列表页面

说明：（1）展示当前的论文批次的三个环节

（2）能提交论文的前提是所有的课程都学完并且通过状态。

（3）提交的顺序是：开题报告--->初稿--->终稿

（4）三稿都可以提交多次，如果老师批改了，那么提交的次数就会受论文环节设

置的相应次数的限制。

（5）需按三稿的正确提交时间提交论文。

2）点击【提交】按钮，按要求上传论文，点击【提交】按钮，即可（如果是提交的开

题报告那么要输入论题），如下图：
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图表 262论文提交页面

2、查看反馈

1）点击【查看反馈】按钮，查看提交后老师给的反馈信息，如下图：

图表 263查看反馈页面

2）点击【返回】，返回上级页面

3、点击最上面的面板可返回我的首页。
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8.2 论文成绩查询

（1）业务说明

论文成绩发布后，学生查询自己的论文成绩；

（2）操作说明

 操作步骤

1、如何查询

1）移动鼠标到导航栏中【论文管理】，点击【论文成绩查询】二级菜单，即可查

看，如下图：

图表 264论文成绩查询页面

说明：（1）只有终稿有成绩。

（2）论文状态：成绩发布后会给出状态：通过或者不通过。

2、点击最上面的面板可返回我的首页。
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