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各教学单位使用

教务系统排课的具体工作步骤

第一章 院系选修课模块操作方法
将不按行政班排课，需要学生选课的课程在教务系统中进行设置：

1、单击“教学计划管理”——>“教学任务管理”——>“院系选修课任务”菜单项，打开“院系选修课任务”窗口。
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图4 “教学任务管理”下一级菜单

2、选择好要开设的选修课的“学年”、“学期”，点击“查询”。
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图5 “院系选修课任务”窗口

（1）在页面的右下角通过“增加”、“修改”、“删除”等菜单命令进行编辑。
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图6 “院系选修课”右下角菜单

如果需要增设某门选修课的选课任务，就可以单击上述的“增加”命令，在弹出的“院系选修课任务操作窗口”中，设置好课程信息。（其中文本框为米黄色背景的项目为必填项，不过“起始周”“课室要求”“面向对象”“上课时间”也要求要填写好，以便选课和安排教室）。

上课时间的格式为周X第X,X节｛第X-X周｝,“,”必须为半角。一般在左边设置好起止周，在右边选择上课时间周X第X,X节时，系统自动会识别并填为左边设置好的起止周。例：左边设置起止周为1-9周，在右边的上课时间选择了一次周一第1,2节和一次周三第4,5节，系统会自动识别为周一第1,2节｛第1-9周｝;周三第4,5节｛第1-9周｝。
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图7 “院系选修课任务操作窗口”

“面向对象”是指该门课程开放给哪些学生选课。点击面向对象后的望远镜标识，选择课程面向的年级、院系、专业等组合，点击“增加”。如果课程面向两个或者两个以上对象，再次选择课程面向的年级、院系、专业等组合，再点击增加，以此类推。直到增加完面向对象后，点击确定。

    如有增加了错误的面向对象需要删除，可在“面对对象设置窗口”的“对象详细信息”下拉框中选择需要删除的面向对象，然后点击删除，再点击确定。
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图8 “面对对象设置窗口”

在把课程任务做进系统时，需要把“是否选课”设置为“否”，在学生选课阶段再由教务与科研部统一设置开放。

设置好所有信息后，单击“保存”，即可添加一条选课信息。
课程任务完成后，不允许各教学单位私自修改课程任务的任何信息，否则会导致学生的选课名单丢失、课程上课时间有异。如有特殊情况需要修改的，请上报教务与科研部修改。
第二章 校公选课模块操作方法
素质任选课/通识任选课模块操作方法。
单击“教学计划管理”——>“教学任务管理”——>“校公选课任务”菜单项，打开“校公选课任务”窗口。
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其余操作跟院系选修课类似
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