
课程信息系统录入
操作手册

教务处·人才培养科



1、系统登录

请复制网址到浏览器进行登录

http://jwgl.btbu.edu.cn/

http://jwgl.btbu.edu.cn/


2、用户登录

2-1. 在登录页面输入本学院的任意test账号、密码（会私信发
给各教学单位）进行登录。



2-2. 登录后的界面

点击 ：基础资源 ->课程总库管理

http://jwgl.btbu.edu.cn/
http://jwgl.btbu.edu.cn/


3、课程查找

3-1. 在搜索栏中点击下拉符号，选择“课程编号”选项。

3-2. 在空白处输入课程编码，点击查找。



以“经济学说史”为例，如图为搜索结果



4、课程信息核对及录入

 

4-1. 找到相应课程，核对课程信息，包括课程名称、课程编码、课程性质、
课程类别等，是否正确。

4-2.光标选中相应的课程，鼠标左键点击“课程信息采集”选项。



4-3-A.  课程信息（必填*）

4-3-A.  课程信息（必填*）

A-1. 如确认课程基本信息（灰色文字部分为已导入系统信息，不可修改）     

无误，则可直接对课程简介、中英文课程简介、课程思政要点进行添加编辑。

注意：英文简介确保在200字以内。



A-2. 如有先修课程，则需添加先修课程，点击左下角“选择”键，会
自动加载出“先修课选择”界面。



A-4. 选择完毕后。如果有不止一门的先修课程可以重复之前操作，反复添加。

A-3. 然后在空白的查找条目输入先修课程的课程编码，点击“查找”按钮，系
统会自动筛选出相应的课程，点击选择在课程前方的小方框，出现蓝色对勾为
选中，选择完毕后点击对话框下方的“确认”按钮。



A-5. 如果先修课程添加错误，进入“先修课选择”界面，点击左上角已
选的课程名称后的“×”号删除即可。



A-6. 所有项目编改完成后点击“修改”。



4-3-B. 课程负责人及团员（必填*）

4-3-B. 课程负责人及团员（必填*）

B-1. 点击课程负责人及团员选项，如图。点击“增加”按钮,添加团队成员
名单。

B-2. 在打开的对话框中点击“选择”按钮。



B-3. 点击“选择”按钮则会”加载出“选择教师”界面，在如图标记位置点
选“教师姓名”或“教师编号“后，点击“查找”。



B-4. 双击搜索结果即可回到下图界面，补充完整的邮箱和电话信息
（电话号码为手机或者是直接区号的座机号码如：01068984646或139xxxxxxxx ）



B-5. 选择是否是课程负责人，输入完毕后点击“保存”即可。添加

教学团队成员重复以上方式进行操作即可。

(填写要求：每门课必须有课程负责人，和至少有一个团队成员。)



B-6. 如果课程负责人或团队成员添加错误，可以点该老师信息后面的

“编辑”按钮，点击“删除”即可。



4-3-C. 教材与教学资源（“教材”为必填项，其他分类选填。）

C-1. 选择“教材与教学资源”对话框，显示如图。添加教材选项。点
击教材选项前的下拉符号“ⅴ” 。



C-2. 点击教材前的下拉符号后，点击“增加”会加载出如图界面

注：该页面的空白
框内均无法填写信
息，请点击页面中
的“选择”按钮进
行操作

4-3-C. 教材与教学资源（“教材”为必填项，其他分类选填。）



WAITTING

如果在此未找到您需要
的教材信息，请根据
“教材信息录入操
作手册”先在教材库
进行添加。

C-3. 在如下对话框中，点击“选择”后，跳出新的界面；



以教材“非参数统计分析”为例，
双击后，自动填入效果如右图

如果在此未找到您需要的
教材信息，请根据“教
材信息录入操作手册”
先在教材库进行添加。

C-3. 在该界面的检索窗口根据 教材名称、作者等方式，找到对应教材后“双击”，    
     备选教材的信息则会自动填入信息栏（如下2图），如需添加多本教材，重复以上操作即可。



填写要求：多名作者需要用顿号“、”隔开，
如有英文作者名字需要将首字母大写；
如果作者有国别区分，一律将国别加在作者名
字之后，如：韦德（美）；
直接添加书名内容，不需要加书名号；
出版社选项需要添写完整的出版社名称，如：
人民大学出版社；
版本只添加阿拉伯数字，例如“3”；
出版时间精确到年，只填写阿拉伯数字如
“1998”。

C-4.根据实际需要，依同理增加书籍选项。确认无误后点击“保存”。 



C-5.根据实际需要，依同理增加论文选项。确认无误后点击“保存”。 

填写要求：多名作者
需要用顿号“、”隔
开，如有英文作者名
字需要将首字母大写；
如果作者有国别区分，
一律将国别加在作者
名字之后，如：韦德
（美）；
直接添加标题不需要
加书名号；
出版社选项需要添写
完整的出版社名称，
如：人民大学出版社；
开始页码和结束页码
只填写阿拉伯数字；
出版发行时间精确到
年，只填写阿拉伯数
字如“1998”。



C-6.根据实际需要，依同理增加音像资料和其他选项。确认无误后点击“保存”。 

填写要求：多名作者需要用顿号“、”
隔开，如有英文作者名字需要将首字母
大写；
如果作者有国别区分，一律将国别加在
作者名字之后，如：韦德（美）；
直接添加标题不需要加书名号；
出版社选项需要添写完整的出版社名称，
如：人民大学出版社；
开始页码和结束页码只填写阿拉伯数字；
出版发行时间精确到年，只填写阿拉伯
数字如“1998”。



4-3-D. 课程考核（必填*）

D-1.  选择“课程考核”模块，点击考核方式后的下拉符号。

D-2. 在成绩构成栏填入数字，确认无误后，点击“保存”。
填写要求：平时成绩、期中成绩与期末成绩相加为100；平时成绩构成各项相加之和应为100。

考核比例填写说明：
平时成绩：占总成绩的30%（最高不超过40%）
期末成绩：占总成绩的70%（最低不低于60%）



4-3-E. 教学内容与学时分配（必填*）

E-1. 选择“教学内容与学时分配”对话框，显示如图。点击“增加”按钮。



E-2、在旁边的对话框中依次输入 选项。确认无误后点击“添加”。

填写要求：章节号、实验教学学时、讲课教学学时均填写阿拉伯数字。

4-3-E. 教学内容与学时分配（必填*）



E-3、在每个章节中添加“重点”和“难点”（必填*）

   ①点击刚刚添加的章节前的符号“      ”；
   ②点击“增加”按钮。



E-3、在每个章节中添加“重点”和“难点”（必填*）

③进入重难点选择界面，首先在“类型”处选出该章节是属于重点还是难点；
④如果需要文字描述，在空白处进行填写，确认无误点击保存即可。



E-4. 校验讲课教学学时与实验教学学时分配和总学时（教学学时）是否一致。

 ① 点击“校验”按钮，如果学时数正确则出现“校验正确”对话框，点击“确定”即可。



小提示：在录入教学内容与学时分配的问题：
请注意：每一章节的 教学学时= 该章节讲授学时+该章节实验学时



② 如果点击“学时校验”，没有出现“校验成功”的提示，则填
写有误，根据提示重新修改后，再尝试校验。



选择“延续教学安排”对话框，显示如图。按需求直接修改或填写完整，输入
完毕后点击“保存”。

填写说明：延续教学总学时和课堂延续教学学时只需填写阿拉伯数字如51；如果课堂延
续教学学时如果不为0，那么课堂延续教学内容不能为空白；如果课堂延续教学学时小
于延续教学总学时，则其他延续教学内容不能为空白。

4-3-F. 延续教学安排（选填）



5-1.回到课程信息总管理页面，点击该课程最后的“导出课程信息采集”键，则会直接
下载word格式采集表。

5、课程信息的导出及打印



如有其他技术问题，欢迎与
教务处联系。

联系人：教务处人才培养中心  王锦秀

联系电话：81353230/68984646


