
1 确认用户

1.1 登录系统

在浏览器的地址栏输入登录网https://queren.jszg.edu.cn/

，页面如下图：
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输入认定机构设置的现场确认用户名、登录密码和验证码即可登录信息系统进行现场确认工作。

1.2 个人空间


确认用户登录后，设置两个菜单：个人空间和确认管理。


个人空间包含我的消息（收件箱）、我的消息（发件箱）、上级部门通知、个人信息和修改密码五个子菜单。
1.3 确认管理

1.3.1 查看认定计划


点击“查看认定计划”，则显示该确认点所隶属的认定机构的认定计划，包括认定起止时间、认定计划名称、网报起止时间和确认起止时间，如下图：
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1.3.2 查看确认点安排


点击“查看确认点安排”，确认用户可以查看本确认点以及本确认点所属的认定机构下已经安排确认工作的所有确认点的确认信息，包括开展现场确认工作的确认点开始结束时间，能够进行确认的人员范围。选中某个确认点，点击“查看确认点安排”按钮还可以查看现场确认注意事项。如果确认点较多，可以输入确认点名称进行查询。如下面两图：

[image: image2.png]BEEWARRE

AL e
Wik WA AR
BT
feaws s 2011-12.08 08:00 2011-12:22 17:00
ey 2011-12.08 08:00 2011-12:24 17:00

BHIFER

EEMAREH B

wWlEE
BOAHEIER B, FERMME. R, 401

AR RS . PPTER A NIRRT
AFHRBEAEF




[image: image3.png]WAL
WATFRRE

WA

EEPR

wiAsEE

EAAE

20111208 08:00
20111224 17:00

STEEERIAE, SEET. PERATHEIESRITEEH DI RN R
201 FREEES HAFH (FEL) Sl TG,

— RBERFETE, 2011 FEFRIRARIERE T LR ESXIMBHIAL S0 S
o PEEMACE, @ERT. PRATERDESRHIRARONESES BRI (RE
&) Bl PRSP LR E, REMBZRERIMAR, Fi-Zhtp://www jszg.edu.cne
R ERELFE, SEAEUE T A BB S AR ST IRERL . RARHLE T A
HERILE, MBI HiE.

Z. FEREsR

EstiREETE: 2011F4A26H—5A2H

=, #EARLREERE

AFHRBEAEF





1.3.3 核对网络填报数据

点击“核对网络填报数据”，则显示该确认点下网报申请人数据列表，如下图所示：
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在该申请人信息列表中，可以设置查询条件，查询需要的申请人信息。如需显示所有申请人的信息，点击“列出全部”按钮即可。

列表上方设置确认、打印受理凭证、打印教师资格申请表、查看详情、刷新和导出按钮。
1、 数据状态

数据列表中显示的数据的确认状态包括网报未完成、网报待确认、确认未通过、确认已通过。

网报未完成指申请人在网报时间内只暂存信息，没有完成提交。在任何时间段内，确认用户都不能对确认状态为“网报未完成”的数据进行操作。

2、 “确认”按钮

在确认时间段内，确认用户选中状态为非“网报未完成”的数据，点击“确认”按钮，可以进行两项操作。第一、修改该申请人的信息；第二、进行确认工作。

(1) 修改申请人信息

确认用户可以修改申请人的确认点信息，申请人基本信息和申请人简历。如下图：
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申请人报错了确认点，可以现场确认时进行修改。

点击“修改确认点”按钮，确认点右侧出现“选择”按钮，点击“选择”按钮后，弹出确认点列表，选择正确的确认点并提交，该申请人的现场确认点将改为修改后的确认点。修改为其他确认点成功后，在“核对网络填报数据”的列表中将不出现该申请人的信息。
如果在选择确认点的列表中没有找到要修改的确认点，说明该确认点的现场确认工作已经结束，不能进行修改。
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点击“修改基本信息”按钮，对于统考申请人，除申请人的姓名、证件类型、证件号码、资格种类和任教学科外，确认用户可以修改申请人的其它基本信息。
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点击“修改基本信息”按钮，对于未参加全国统考的申请人，确认用户可以修改申请人的所有基本信息。
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(2) 确认状态

如下图：
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“网报待确认”：申请人网上报名后未到现场提交申请材料和确认网上申报信息时，现场确认人员对其选择“网报未确认”。此意见在确认前为默认状态。“网报待确认”状态的数据，可以正常完成现场确认工作。
“确认通过”：经申请人和现场确认工作人员共同确认，申请人网上填报信息准确、申请材料齐全时，现场确认人员对其选择“确认通过”，并同时打印受理凭证给申请人。“确认通过”状态的数据，认定机构没有对该数据进行审批，可以根据实情况再次进行现场确认。如果认定机构对数据进行审批，将不允许确认用户进行确认操作，并提示：“该申请数据已经进入审批阶段，不能再进行确认”。如下图：
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“确认未通过”：经现场确认后，确认用户认为申请人不符合认定条件（例如学历不达标），不能够进行后续的认定环节，此时确认用户选中“确认未通过”，确认用户选择该意见后，需要在备注文本框中输入不通过的原因，申请人登录后可以看到此原因。

“确认未通过”状态的数据，根据实情况，可以再次进行现场确认。
3、 “查看详情”按钮

点击该列表中某个申请人，点击“查看详情”按钮，可查看该申请人的详细信息。此按钮只能查看信息，不能对信息进行其他的操作。如下图所示：
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4、 “导出”按钮

现场确认工作人员可以将本确认点的网报数据以excel数据表格形式导出，供现场确认时使用。在网报申请信息确认界面中有“导出”按钮，可以根据实际需要导出当前页面的数据、所有查询数据或者导出确认点的全部网报数据。点击“导出”按钮，弹出界面如下图所示：
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“导出全部”按钮将查询出的数据全部导出，如果没做查询，则将本确认点下的所有数据全部导出。


“导出当前页”按钮将当前页面的数据全部导出。


导出后的文档为EXCEL格式，默认的字段为报名号、姓名、证件号码、申请资格种类、申请的任教学科、毕业院校、工作单位、网报时间和确认状态。

5、 留言功能

确认用户查看数据后，如果遇到需要提醒某位申请人尽快提交申报信息、或者选错确认点及时修改等情况，可以使用留言功能告知申请人。
选择某位申请人，点击“留言”按钮，输入提醒内容；或者进入确认申请人的页面，在“留言”处输入提醒内容。如下面两图：
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申请人在登录系统后，可以申报基本信息的“系统留言”处查看到提醒内容。如下图：
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6、 在线打印申请表

现场确认工作人员可以根据现场确认的需要，在线打印申请人的教师资格申请表，如下图：
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7、 在线打印受理凭证

确认用户在收到申请人的申请材料后，应打印出一份受理凭证。受理凭证由确认用户加盖确认机构的公章后，交给申请人保存。

点击列表上方的“打印受理凭证”按钮，如下图：
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1.3.4 查询其他确认点数据

点击“查询其他确认点数据”，可以查看所属认定机构所有的网报数据，如下图：
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点击信息列表中某个申请人信息，可以查看其个人的详细信息以及所选择的现场确认点，为报错确认点的申请人提供帮助和指导。
1.3.5 常用文档下载


此菜单下提供现场确认用户操作使用手册，空白受理凭证等文档，供现场确认工作人员下载使用。
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整个系统分为两栏，左边是菜单栏，右边是具体的功能栏，如下图所示：
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菜单初始状态为折叠的，一次只能打开一个菜单，如下图所示：
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点击左边的[image: image19.png]


可展开，点击另一个菜单，先前打开的菜单则会折叠起来。

1.3.6 修改个人信息

“个人信息”指负责该用户具体教师资格工作的人员的个人信息。

认定用户的用户名和密码及与用户相关的其他信息是由省级管理用户设定的，省级管理用户在建立认定用户的时候可能并没有掌握认定用户的详细信息，或者录入时为了简化操作，没有录入认定用户的详细信息。这时，认定用户可以自行修改自己的个人信息。具体操作如下：

在左边的菜单栏中点击“个人空间——个人信息”，右边显示下图的界面：
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点击右上角的“修改”按钮，页面上的所有信息变为可编辑状态，如下图：
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在界面中输入正确的登录人员个人信息，点击“提交”即可。

2 软件辅助打印操作说明

2.1 单机版软件打印

单机版软件主要用于打印教师资格证书。

2.1.1 单机版软件打印准备工作

2.1.1.1 下载单机版软件

认定用户登录信息系统（网络部分）后可下载单机版软件。

点击菜单“常用资料下载”，右边会显示所有可供下载的资料列表，点击单机版软件右边的“下载”按钮，则将单机版软件下载到本地磁盘上。

如果认定用户不能上网下载单机版软件，可请本省其他用户上网下载后，用其他存储介质（如光盘、U盘）拷贝带回，安装到本地计算机上。

2.1.1.2 安装和启动单机版软件

打开本部分1.1.1中保存了单机版软件安装文件的目录，运行安装文件。根据提示点击“下一步”即可完成安装，不需要特别的设置。

安装完成后，计算机“开始”菜单中会出现“全国教师资格认定”目录，此时安装完成。

单机版运行时，最好将显示器分辨率调到1024×768模式下，否则，有可能影响界面的正常显示。如何调整显示器分辨率可参看第三部分“常见问题”中的相关内容。

使用单机版软件时，在Windows开始菜单中点击“程序——全国教师资格认定——录入系统”， 如果用户的显示器分辨率未设置为1024×768，系统会首先弹出如下图所示的提示：
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此提示不影响继续使用系统，在点击确定后，可出现如下图所示的登录界面。如果用户的显示器分辨率是1024×768，就不会弹出上图所示的对话框，直接出现如下图的登录界面：
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输入正确用户名和密码后，点击“确定”即进入系统。

注意：第一次使用单机版软件时，初始的用户名为“admin”，密码为“jszg”，进入系统后可修改密码（详见本部分1.1.4）。

2.1.1.3 初始化单机版软件

第一次运行单机版软件和上一认定批次结束后需要开展新批次的认定工作时，都必须要先初始化单机版软件。进入单机版软件后，点击“系统设置——系统初始化”，出现如下页面：
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点击“浏览”，选择第一部分1.8中下载的参数文件，根据提示即可完成初始化。

如果初始化时选用的参数文件比单机版软件当前正在使用的参数文件旧，则系统会提示无法使用该参数文件初始化单机版软件，用户需选择最新的参数文件。如果初始化使用的参数文件中包含的批次信息比当前正在使用的参数文件中的批次信息新，则系统会提示用户备份单机版软件中原有的申请人信息数据，备份完成后单机版软件中的数据将被删除。如果初始化使用的参数文件中包含的批次信息与当前正在使用的参数文件中的批次信息是一致的，则只更新代码，不会清除原申请人信息数据。
2.1.1.4 更改单机版软件密码

单机版软件初始密码为jszg，为了安全起见，进入系统后，请立即更改密码。

点击菜单中的“系统设置——用户设置”，弹出如下图所示的界面：

[image: image25.png]o

ERA ¢

i




“旧密码”一栏应填写当前正在使用的密码， “新密码”和“密码确认”中的输入应当完全一致。

密码是正常使用单机版软件的重要保证，单机版软件的密码一旦忘记则无法找回，认定用户需重新下载安装和初始化单机版软件，系统中原有申请人信息则将丢失。所以，认定用户必须牢记密码并注意保密。

2.1.2 导入待打印的证书信息

导入待打印的证书信息的前提是已经从信息系统中下载了含待打印的证书信息的文件。

在菜单中点击“数据管理——接收下发数据”，出现下图：
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点击“选择”，选择按第一部分“系统操作说明”中的2.7操作程序导出的含证书信息的文件，再点击“导入”。

导入数据时，如果即将导入的某一申请人的数据已经存在（根据“申请资格种类”＋“姓名”＋“证件号码”判断），那么，原数据将被即将导入的新数据所覆盖，如果即将导入的某一申请人的数据不存在，系统则直接添加一条新的申请人信息，但是该申请信息中只包含与证书打印相关的信息。对于单机版软件中原有的其他数据，不做修改和删除。

导入的证书信息是有证书编号的信息，在单机版软件中不能修改。如果确实需要修改证书信息，则需要在信息系统中进行修改，修改完毕后再重新导出打印数据，再导入单机版软件，由新的数据覆盖旧的数据。

2.1.3 打印证书

打印证书以前，必须先从信息系统中下载待打印的证书信息，并导入到单机版软件中。

在菜单中选择“打印​——打印证书”，出现如下页面：
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在查询栏目中选择并输入条件后，点击“查询”，在有证书编号的申请人数据中查询出符合条件的数据，显示在左边的列表中。右边是待打印的数据列表。在两个方框中拖动数据条目，或者选中数据条目后，点击“〉〉”或“〈〈”，增加或删除待打印数据。

点击列表上面的“全选”按钮是选中对应列表中的全部数据，点击列表上面的“反选”是使当前没有被选中的数据变为被选中状态、当前被选中的数据变为没有被选中的状态。

点击“全部数据”，左边的列表中显示本批次中的全部已编号数据。

选择好可以打印的数据后，点击“打印”进入打印预览界面。

注意：由于打印机的原因，首次打印时，需打印的信息可能无法准确无误地打印到教师资格证书中正确的位置上。为避免证书浪费，建议首先使用与证书尺寸相同的纸张进行打印测试。试打成功后再用正式的证书打印。

调试证书打印格式请点击“设计”，进入下图的页面：
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通过微调虚线框中的控件的位置可以达到设计的目的。

2.2 WORD文档方式打印

2.2.1 邮件合并工具打印准备工作

2.2.1.1 下载邮件合并工具
认定用户登录信息系统（网络部分）后可下载邮件合并工具和证书打印模板。

点击“常用资料下载”，右边会显示所有可供下载的资料列表，点击邮件合并工具右边的“下载”按钮，则将邮件合并工具和证书打印模板下载到本地磁盘上。

如果认定用户不能上网下载单机版软件，可请本省其他用户上网下载后，用其他存储介质（如光盘、U盘）拷贝带回，安装到本地计算机上。

2.2.1.2 运行邮件合并工具

打开本部分2.1.1中保存了邮件合并工具文件的目录，如下图：
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运行“邮件合并工具.exe”，出现如下窗口：
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2.2.2 导入待打印的证书信息
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“选择Word模板”文本框中默认显示系统提供的“证书打印模板”所在的路径，如果路径改变，点击右边的“打开”按钮，找到“证书打印模板”所在的目录，点击目录窗口中的“打开”即可。

“Excel数据源”是指从信息系统中通过“导出Excel打印数据”按钮导出的Excel文档，该文档中包含待打印的证书信息。点击“选择Excel数据源”右侧的“打开”按钮，找到Excel数据源文档所在的目录，点击目录窗口中的“打开”，该文档则被导入到文件合并工具中。

点击“选择输出路径”文本框右侧的“打开”按钮，选择文件合并后新生成的文档需要保存的目录。

在“设定输出文件名称”文本框中输入新合并生成的文件名称。

上述选项填写完毕后，点击“开始转换”按钮，则生成一份新的Word文档，文档中包含了已经导入的所有申请人的证书信息，信息的显示格式同证书的显示方式相同。
2.2.3 打印证书

找到转换生成的包含所有证书信息的Word文档所在的目录，打开后如下图：
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通过Word提供的打印功能可以完成所有已导入的申请人证书信息的打印工作。
2.2.4 调整证书信息项打印位置

由于打印机型号不同，实际打印时可能导致证书打印信息位置不准确，在打印前可以通过调整证书打印模板中信息项的位置，调试好所使用打印机的设置后保存打印模板，再使用邮件合并工具生成打印的Word文档即可。

双击“证书打印模板”，弹出如下对话框：
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选择“否”，出现如下Word模板：
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选择需要调整位置的信息项，如下图所示：
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按住键盘上Ctrl键，移动键盘上的“
[image: image36] 
[image: image37] 
[image: image38] 
[image: image39]”方向键可以调整其上下左右的位置，调整好后保存即可。
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