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概述

一、网络版全国教师资格认定管理信息系统单机版辅助软件简介

网络版全国教师资格认定管理信息系统单机版辅助软件（简称“单机版”或“单机版软件”）是网络版全国教师资格认定管理信息系统（认定管理模块）的重要组成部分之一，用以打印教师资格证书，协助采集申请人信息，辅助网络版系统完成教师资格认定工作。
（一）软件功能

单机版软件的功能包括：申请人信息采集、资格审核与证书打印，但不能生成证书编号。
单机版辅助软件用于打印教师资格证书或多台计算机协助采集和审核申请人信息的情况。
单机版软件在采集申请人信息时支持Excel格式的外部数据处理，如学籍管理系统或人事管理等系统中的Excel格式的数据可以根据系统提供的模版导入到单机版软件中。
（二）系统环境

1. 硬件环境：

CPU：PⅢ1.6G及以上；

内存：512M及以上；

硬盘：30G及以上；

显示器：分辨率1024×768及以上
。

2. 软件环境：

操作系统：Windows 2000 或Windows XP。
二、手册结构

本使用手册专供非认定机构（如学校等单位）使用，主要介绍网络版全国教师资格认定管理信息系统单机版辅助软件的主要功能和具体操作说明。主要包括：

1. 启动认定工作：对使用单机版辅助软件采集申请人信息之前应做的准备工作的操作说明；

2. 开展认定工作：对使用单机版辅助软件采集申请人信息、开展认定工作的操作说明；

3. 其他功能：对单机版辅助软件的其他功能的操作说明。

三、技术服务

教育部教师资格认定指导中心提供技术服务。

Emil: jszggz@163.com

电话：010-58800171/0131
1 启动认定工作

1.1 获取单机版软件
非认定机构不能直接登录网络版全国教师资格认定管理信息系统下载单机版软件。非认定机构（如学校等等单位）若需要使用此软件协助认定机构开展认定工作，只能通过E-mail、U盘、光盘或认定机构网站等形式从认定机构获取“Tc.exe：单机版软件的安装文件”和“******[****].zip：单机版软件的初始化文件”这两个文件，在本地机上进行保存后进行安装和进行初始化。
1.2 安装和启动单机版软件
打开单机版软件安装文件所在的目录，运行tc.exe。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。

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：

[image: image1.png]MEGREEEAWET , ERATRETTL!
RSN Cl02v76s) *





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1.4）。

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1.1中从认定机构获得的初始化文件，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，系统则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，系统则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。
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：
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“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，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，用户必须牢记密码并注意保密。

2 开展认定工作

2.1 管理申请人信息
单机版软件只有数据采集、资格审核和证书打印功能，不能生成证书编号，单机版软件中的数据必须上传到网络版中生成证书编号。

为提高信息采集效率，用户可以在多台计算机上安装单机版软件，分别采集认定数据。

单机版软件中的数据上传有两种方式。一是采集完成后可以使用单机版软件的数据交换功能将几个单机版软件中的数据合并到一个单机版软件上（详见2.3），再整体导出并上交给相关认定机构；二是不进行数据合并，直接从各个单机版软件中导出“网络版上传文件”，逐个上交给认定机构，由其导入到网络版系统中。

用单机版软件采集的数据只有在包含了除证书编号外的所有基本信息和认定信息的情况下，才可以导出用于上传到网络版中的文件，由认定机构完成数据上传。如果只有基本信息而没有认定信息，则不能导入到网络版中，必须由认定用户补充填写完认定信息后，才能导入到网络版中。
2.1.1 采集并审核申请人信息

点击菜单中的“数据录入――录入”，出现如下页面：
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图示界面中左边为已经录入的申请人信息列表，左下方可输入查询条件，列表中显示查询结果。右边为详细的申请信息。如果系统中已经有申请人的信息，刚进入录入页面时，右边会显示第一个申请人的详细信息。系统中如果没有申请人的信息，该项则无信息显示。

录入申请任教学科和所学专业时，可以点击旁边的“？”按钮查找学科或专业名称。

“毕业学校”可以直接在输入框中输入，也可以在菜单中的“系统设置－院系设置”添加学校名称，添加后，“毕业学校”一栏的下拉框中自动加入该学校名称。

在认定机构意见中有三个选项：“暂不处理”、“不同意”和“同意”。它们分别对应三种数据状态：“待审核”、“认定未通过”和“审核通过未编号”。

在采集信息时刻，如果申请人提供的材料仅包含“基本信息”、“个人简历”、“思想品德”三部分内容，并且已经提供的材料符合认定条件的要求，此时认定机构尚无法判定申请人是否能获得资格，可选择“暂不处理”，待以后材料齐备了，再调出该人的数据，补充填写信息后，选择“同意”或“不同意”，实施审核。

如果申请人提供的材料已经完备，用户已经可以完成审核工作，则可以一次性录入全部信息后，在认定机构意见中选择“同意”或“不同意”，然后点击“增加”按钮完成审核工作。

这个界面中只可以录入个人“基本信息”、“思想品德信息”和“认定信息”，不能录入个人简历信息。个人简历的录入还需要点击“个人简历”按钮，进入如下图所示的界面继续填写：
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添加个人简历：在上图所示的界面中，选择开始时间和终止时间，输入单位、职务和证明人后，点击“添加”，系统即保存了一条个人简历。如果有多条个人简历，可多次添加。添加的个人简历显示在界面上部的列表中。

修改个人简历：在上图所示的界面中，选中列表中的某一条简历，下部的输入框中显示该条个人简历的内容，对该条简历中的一个或多个数据项修改后，点击“更新”，新的该条个人简历将替代旧的该条个人简历。

删除个人简历：在上图所示的界面中，选中列表中的某一条简历，点击“删除”即可删除该条个人简历。

对该申请人个人简历录入完毕后，点击“退出”，返回到申请信息录入界面。

注意：

1. 在导出网络版上传文件时，只会导出认定机构意见为“同意”的申请人数据，对“暂不处理”和“不同意”的不予上传。

2. 如果申请人的证件类型为身份证，系统会自动根据身份证号码生成出生日期和性别，不需要另行输入。
3. 电话号码的格式为：区号-号码，例如010-58800134。
4. 教师资格录入页面中的红色标识信息选项必填，且应填写完整，否则不能提交数据。
5. 从网络版中导回到单机版软件中的数据为已经生成证书编号的数据，在单机版软件中不能被修改。如需要修改，必须登录到网络版中进行修改，然后重新导回到单机版软件中。

2.1.2 增加申请人信息

增加申请人信息指在完成上一申请人信息的录入后，继续录入新的申请人信息。增加申请人信息有两种方式：一种是在已有的申请人信息界面上保留同样的信息项，修改不同的信息项，信息填写完毕后点击“增加”，则生成一条新的申请人信息；另一种是先点击“清空”按钮，清除原有数据，重新填写需增加的申请人的全部信息，点击“增加”按钮，数据即保存。

注意：不管是修改原有的，还是全部重新填写，只有在新增加的申请人信息中“申请资格种类”＋“证件号码”＋“姓名”三项信息组合不与已有的申请人信息重复时，才能增加成功。否则，系统会报出错误信息：“＊＊＊已经存在，不能增加！”

2.1.3 更改申请人信息

更改申请人信息指对某一个申请人的信息进行修改。更改后保存，则成为该申请人的最新信息，不会生成另一条新信息。具体操作为：在左边列表中通过查询或直接找到某一申请人，选中该申请人，右边显示该申请人的全部信息，修改相应的数据项后，点击“更新”按钮，如果更新成功，会看到“更新成功”的提示信息。

如果修改后的“申请资格种类”＋“证件号码”＋“姓名”三项信息组合与其他申请人信息重复，则不能修改成功，系统会报出错误信息：“＊＊＊已经存在，不能更新！”

2.1.4 删除申请人信息

在左边列表中通过查询或直接找到某一申请人，选中该申请人，右边显示该申请人的全部信息，点击“删除”按钮，系统会提示“确实要删除＊＊＊吗？”如果点击“是”，这条申请人数据将被删除，如果点击“否”，则放弃删除。

2.2 批量上传照片

批量上传照片前应先按如下格式准备照片文件：

1、照片名为申请人的证件号码。

2、照片的尺寸应在20k之内，像素为114（宽）×156（高），照片扩展名只能为JPG，系统不接受其他格式的文件。

3、一批需要导入的照片放在同一个目录中。

在菜单中点击“数据录入－－批量导入照片”。
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点击“选择”，选择照片所在的文件夹，点击“确定”回到上图所示的页面，然后点击“导入”界面中会显示导入结果。对于图片大小不符合规格的照片将不能导入。

2.3 单机版软件之间数据交换

完成申请人信息采集后，用户可以使用单机版软件的数据交换功能将几个单机版软件中的数据合并到一个单机版软件中。合并时，可对不同采集单位的数据进行标识，在后续的查询和证书打印工作中可以根据采集单位进行查询。具体而言，分为从单机版软件中导出数据和将数据导入单机版软件中两种操作。

2.3.1 从单机版软件中导出数据

点击菜单中的“数据管理――数据导出”，出现以下界面：
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在查询栏目中选择并输入条件后，点击“查询”，左边的列表中将显示查询结果。右边是待导出的数据列表。在两个方框中拖动数据条目，或者选中数据条目后，点击“〉〉”或“〈〈”，增加或删除待导出数据。

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数据。

点击“导出单机版合并文件”，如果右侧列表为空，系统不会导出任何文件。只有右侧列表不为空时，系统会弹出如下页面，提示选择文件保存路径和文件名。
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选择好文件保存路径，并输入文件名后点击“保存”即可。

系统缺省的路径为D盘根目录（D:\），缺省的文件名为系统时间（年－月－日），文件类型为mdb，不可更改。

如果改变了文件保存路径和文件名，请牢记新的文件保存的路径和文件名。

2.3.2 向单机版软件中导入数据

点击菜单中的“数据管理――数据合并”，看到如下界面：
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点击“选择”，选中需要导入的数据库文件后，选择“信息采集单位”，如果信息采集单位的下拉框中没有欲选择的单位名，可通过“管理采集单位”来添加采集单位。点击“导入”按钮可完成导入。如果导入数据中有与本单机版软件中重复的数据，列表中会显示出来，并弹出对话框，提示是否用欲导入数据中的“信息采集单位”覆盖已有数据中的“信息采集单位”。如果选择“覆盖”，已有数据中的“信息采集单位”将被欲导入数据中的“信息采集单位”替换；如果选择“忽略”，将保持已有数据不改变。导入完毕后，如果导入前有重复数据，会弹出提示框让用户选择是否需要保存重复数据。如下图所示：
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如果选择“是”，软件会选择将重复数据写入一个excel文件中，并提示用户选择保存路径和文件名，便于以后查看。用户可将这个excel文件中的名单与系统中已有的数据作对比，如果单机版中已有的数据需要被合并文件中的数据更新，请先删除单机版中的数据后再次执行合并文件的操作。
2.4 外部数据处理
本软件支持选定格式的Excel文件导入。导入的Excel文件必须按软件提供的模板填写。模板在中国教师资格网（www.jszg.edu.cn）中可以下载。
按模板准备好Excel文件后，点击菜单中的“数据管理――Excel”，弹出如下窗口：
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点击“打开EXCEL数据表”，选择目标文件后，先点击“检测”，如果无问题记录，点击“导入”后即可。
2.5 导出网络版上传文件

“导出网络版上传文件”是指将单机版软件中数据状态为“审核通过未编号”的数据打包成一个zip压缩文件并导出，上交给相关认定机构，由其导入到网络版系统中。

由于单机版软件不能够生成证书编号，单机版软件中录入的申请人信息必须交由认定机构导入到网络版系统中生成证书编号，然后再从网络版导回到单机版软件中打印证书。
导入网络版中的申请人数据应是认定机构认定权限下的数据，即都是本认定机构有权限认定的数据。

单机版软件数据导入网络版时，只能由有认定权限的认定机构自行导入，而不能由其他用户代为导入。
注意：网络版系统仅接收单机版软件中数据状态为“审核通过未编号”（即认定机构处理意见为“同意”）的数据。

具体操作如下：

点击菜单中的“数据管理――数据导出”，出现以下界面：
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在查询栏目中选择并输入条件后，点击“查询”，左边的列表中将显示查询结果。右边是待导出的数据列表。在两个方框中拖动数据条目，或者选中数据条目后，点击“〉〉”或“〈〈”，增加或删除待导出数据。

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数据。

点击“导出网络版上传文件”，如果右侧列表为空，软件不会导出任何文件。只有右侧列表不为空时，系统会弹出如下提示框：
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点击“确定”后，如果有符合条件的数据，软件会弹出如下页面，提示选择文件保存路径和文件名。
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选择好文件保存路径，并输入文件名后点击“保存”即可。

系统缺省的路径为D盘根目录（D:\），缺省的文件名为系统时间（年－月－日），文件类型为zip，不可更改。

如果改变了文件保存路径和文件名，请牢记新的文件保存的路径和文件名。

2.6 导入待打印的证书信息

认定机构从网络版系统中下载待打印的证书信息后，通过下面的操作方式导入到单机版软件中，供非认定机构打印证书。
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”，选择由认定用户从网络版中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，则需要在网络版中进行修改，修改完毕后再重新导出网络版，再导入单机版软件，由新的数据覆盖旧的数据。
2.7 打印证书

由于网络版中不提供打印证书的功能，所以打印证书只能在单机版软件中进行。

打印证书以前，必须先由认定机构从网络版中下载待打印的证书信息，并导入到单机版软件中。

打印证书的操作如下：

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。

2.8 导出花名册

“导出花名册”是指将本软件中采集的数据全部或部分导出到一个excel文件中，为用户的管理工作提供便利。该excel文件中含有所选择的申请人的基本信息。具体操作如下：

点击菜单中的“数据管理――数据导出”，出现以下界面：
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在查询栏目中选择并输入条件后，点击“查询”，左边的列表中将显示查询结果。右边是待导出的数据列表。在两个方框中拖动数据条目，或者选中数据条目后，点击“〉〉”或“〈〈”，增加或删除待导出数据。

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数据。

点击“导出花名册”，如果右侧列表为空，软件不会导出任何文件。只有右侧列表不为空时，软件会弹出如下页面，提示选择文件保存路径和文件名。
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选择好文件保存路径，并输入文件名后点击“保存”即可。

系统缺省的路径为D盘根目录（D::\），缺省的文件名为系统时间（年－月－日），文件类型为xls，不可更改。

如果改变了文件保存路径和文件名，请牢记新的文件保存的路径和文件名。

3 其他功能
3.1 限制库管理

限制库是指根据教师资格认定的相关法规，把在教师资格考试（教育学、心理学考试和教育教学能力测试）中作弊的以及依法丧失和被撤销教师资格的人员的信息加入到软件中，以限制其以后再次或在一定时间段内重新申请教师资格。具体分为以下几种情况：

1. 丧失教师资格。

2. 撤销教师资格。

3. 考试作弊。

在菜单中点击“系统设置－限制库管理”，进入下图所示的界面：
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在这个界面中，可以对限制库进行增加、修改和删除。在将单机版软件中的数据导入到网络版中时，限制库中的信息将与其他申请人的信息一并导入到网络版中。
3.2 数据备份

为了避免操作系统出现问题时导致数据丢失，建议用户在认定期间，每天或者每几天做一次数据备份。操作如下：
在菜单中点击“数据管理――数据备份”，弹出如下界面：
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选择好路径（最好不要选择C盘系统盘），输入恰当的文件名，点击保存即可将系统中的数据备份。出现误操作或系统崩溃后，如果还能找到该备份文件，可使用该备份文件将数据恢复到备份时的状态。

3.3 数据恢复

数据恢复不同于数据合并，这一操作将使单机版软件中现有的数据清空，使数据恢复成与所选择的备份文件中的数据一致。请慎重使用。

在菜单中点击“数据管理――数据恢复”，弹出如下图所示的对话框：
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如果点击“是”，则进入如下图所示的界面：

[image: image24.png]ety

T

BFEQD: [w progren 1) | e@mekE-
(240D Systems Sorack CwrraR
Docherhuz (Saporozuns O one
SFetion (SPaweriiord 2006 S
(Pt D DEEE
(D FlashFxP.v3.4.1.Buid. 1149 Doar [SLi=ci
(Dflashget (£200onrioad
(CIHWDOC_KING. 0QGame.
(Soitunes [ST
(DMacromedia (Reader 8.0
(Microsoft Offics @sh
[ Microsoft Visual Studio NET 2003 ()5ymantec Antivirus
(SUE (D Thunder
(E2msnshel ST
Sz (Swangiiang
(Dmere (52 WinAvI DVD Copy
= m >
THE® [omr - BES
BEEH O [Roces BB O ndb) | mi





选择需要还原的数据文件，点击“打开”，看到“数据恢复成功”的提示即可。























































�调节显示器分辨率步骤：在桌面单击鼠标右键，依次点击“属性”、“设置”后选择合适的分辨率即可。
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