公选课网上申报操作指南
一、系统登录
打开IE浏览器，输入WEB服务器地址(校内登陆http://222.192.176.243；校外登陆http://jwc.njty.edu.cn)进入用户登录界面。输入用户名及口令(采用人事处统一编制的工号，初始密码同工号)，选择“教师”角色，按“登录”（如图1）。(请各位老师不要忘记关闭所有开启的窗口，以防他人进入，造成不良后果！)
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图 <1>

二、信息维护
在“信息维护”中可以完善个人简历（如图2）、进行密码修改（如图3）以防他人使用自己的工号进去篡改信息。

[image: image2.png]TARR

sy
Ehs R
B
s 2003320017100063; ETHENES
ATRBEAR = v

[E3





图<2>
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图<3>

三、公选课申请

1、点击菜单“信息维护”---“全校性选修课”，进入2011-2012学年第二学期公选课申请页面（如图<4>）。
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图<4>

2、填写申请表时，“职工号”、“姓名”、“性别”、“职称”、“学院”、“开课系”这些信息无需填写。
3、填写“课程名称”、“课程代码”时有两种方法：
（1）“课程名称”右边的输入框内，有个下拉菜单，点击该下拉菜单，可以直接进入公选课课程库进行选择（如图<5>）。该方法比较浪费时间，想快速查找课参照第2种方法。
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图<5>

（2）“课程名称”后面有个向右的尖括号，点击该符号，进入以下界面（如图<6>）,在“课程名称”右边的输入框内，输入拟开设的课程名称，可以直接输入课程名中的关键字，如拟申请课程为“学校教育心理学”，只要直接输入“心理学”点“查询”按钮即可，在课程信息栏中将会出现，含有“心理学”字眼的所有课程名称，拟开设哪一门，只需点击该课程前的“选择”按钮即可（如图<7>）。在图<7>中有两门课程名称都是“学校教育心理学”，那是因为这两门课程学分是不一样的，有一个是1个学分18课时的，还有一个是2个学分36课时的，任意选择一门时该课程的学分也会自动跳出（如图 <8>）,若果不是你想选的那一门学分，可以重新进行选择。
[image: image6.png]ARABFERERRE — PRHEE

hatp: /222,152,176, 243/ ancol @ Tnternet

R :

TR

20

s




图<6>
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图<7>

[image: image8.png]20097

20097 [FEHELESF

P

R 0: 2.0-0.0C%

AL fn: 01-16

& o4 2.0 0 1.0




图<8>

(3)如果拟开设的课程，在课程库里查不到，请直接电话至教务处89668030要求添加。

4、依次将“课程性质”选择为“公共选修课”；“课程类别”选择为“公共课”；“课程归属”中有“人文与社会”、“科技与人生”、“艺术与人生”、“政治与法律”、“中国与世界”，根据所开课程自行选择归属类别；“考核方式”选择为“考查”（如图<8>）。
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图<8>

5、依次将“周课时”统一输入成2.0-0.0；“起始周”只允许输入成以下三种方式的一种：01-09,10-18,01-18；“总学时”输入为18或36；“上课学时”输入为18或36,；“实验学时”和“上机学时”输入为0；“学分”输入成1.0或2.0（18学时为一个学分）；“容量”输入拟招学生数，要求不得低于60人，不得超过200人（体育、艺术、机房类等课程人数上有特别要求的请在“申请说明”中详细说明）；“上课校区”统一选择“迈皋桥校区”；“场地要求”中，根据实际情况，点击下来菜单进行选择（如图<9>）。
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图<9>

6、“是否征订教材”根据需要点击“是”或者“否”，如有推荐教材，依次将“教材名称”、“编者”、“出版社”、“版次”、“单价”、“ISBN”进行完善；“教材内部代码”无需填写（如图<10>）
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图<10>

7、“面向对象”右边有5个输入框：第一个输入框，通过下拉菜单统一选择成“专科”；第二个输入框进行面向年级选择；第三个输入框选择面向哪个学院；第四个输入框可以进行专业选择（注意：如果想进行专业选择，必须先点击第三个输入框中的具体哪个学院）。第五个输入框针对所开设课程，是否有性别限制，进行“男生”/“女生”设置。选择完成后，必须点击“添加对象”，选择的内容就会出现在输入框中，如果有多个对象, 直接点击“添加对象”，如果发现填错，可以点击“重置”，重新进行选择。如果不针对“年级”和“专业”。则可以不选择。
8、“禁选对象”的操作方法，同上。

9、填写“课程简介”时，无需列出每一章节具体内容，简要概述核心内容即可（200字以内）。

10、“申请说明”中，主要针对上课时间是在周三晚还是周四晚有要求的；上课教室有具体要求的；对低于60人的体育、艺术、机房类课程上课人数有要求的；无需定制教材，但需要编印讲义的等其他需要特别说明的部分。

11、填写完成后，点击“保存”按钮,将会在列表中出项以下信息（如图<11>），请申请公选课的老师确认申请内容，如果发现有误可以点击编辑或删除，重新修改；如果想申请多门公选课，点击“新增”按钮，确认无误后到院、系（部）教务员处，在自己的申请页面中，直接点“打印”按钮，输出的表格为excel格式，注意不要修改格式，打印在一页中。
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图<11>

12、请各院、系（部）教务员，将申请表收齐，签字盖章后送至教务处审核。
