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各教学单位使用

教务系统排课的具体工作步骤
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第一章 各步骤具体操作方法

将按行政班排课，不需要学生选课的课程添加到教务系统的教学计划中：

1、登录教学管理信息系统客户端，在“教学计划管理”菜单中选择“专业计划管理”命令；
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图1 “教学计划管理”菜单项

2、在打开的专业计划管理窗口中双击某条记录，即可打开相应年级相应专业的专业教学计划；
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图2 “教学计划管理”窗口

3、在如下图的某一年级某一专业的专业教学计划中，右击工作区的任一区域，在弹出的快捷菜单中选择“修改正式计划”命令，然后再次右击工作区的任一区域，在弹出的快捷菜单中发现“增加记录”等命令已经可用。

通过“增加记录”命令，增加相应学期（大一分别为1，2学期，大二分别为3，4学期，依此类推）的教学任务，即相应学期的开课课程。
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图3 “专业教学计划”窗口
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、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。
学生选课后，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。如有特殊情况需要修改的，请上报教务与科研部修改。
按行政班排课课程任务进行教学班编排和教师安排：

选择“教学计划管理”——>“教学任务管理”——>“计划任务安排”命令。
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图8 “教学任务管理”下一级菜单

2、在打开的窗口中，设置好“学年”、“学期”、“年级”和“校区”选项，单击“课程代码”后的望远镜按钮，选择要进行教学任务安排的课程，在“上课专业”栏下面的窗口，会出现需要上该门课程的各个专业列表。
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图9 “教学任务安排”窗口

3、选择某一个专业，单击“新增教学班”按钮，弹出“计划任务安排操作”窗口，通过“班级名称”后面的望远镜图标，选择教学班的班级组成；通过“教师职工号”后面的望远镜按钮，选择上课教师，从而会自动生成“选课课号”；填写好学分、周学时（注意：周学时不能填“+3”这种格式，否则后面无法排时间、地点）、总学时、起止周等，最后在“教室要求”后面的下拉框中选择需要的教室类型，单击“保存”即可。

重复上述操作，直到将该门课程的教学任务落实为止，然后在落实下一门课程。

初始化后，按行政班排课的课程任务在教务系统中编排课程上课时间：

  1、通过菜单命令：“智能排课”——>“人机交互式排课（2）”，打开“人机交互式排课”窗口（如图11）。
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图 10  “智能排课”菜单
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图 11  “人机交互式排课”窗口

2、在“人机交互式”排课窗口中，对各个选项进行设定：

          周次为：1至18

          选项卡中使用默认的“①课表”

         “年级”选项中选择要排定时间的年级，“专业”选项中选择要排定时间的专业，“课表”选项中选择要排定时间的班级。

         设置好后，会自动弹出“任务列表清单”窗口（下图的小窗口）
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图12 “任务列表清单”子窗口

3、在“任务列表清单”窗口中，如果课程是每周上课，则该窗口第一行里选择“每周”；如果要将课程，比如说“大学语文”安排在周一的1、2节，则可以选择“未安排课程”选项卡下的“大学语文”这条排课记录，然后将“星期一1、2节”对应的方块单击选定，然后右键单击选定的方块（如图4），则会弹出一快捷菜单(如图5)，该菜单只有一条命令，即“排到选定时间”，选择该命令，则将课程《大学语文》排到了“星期一的1、2节”课。其余同理。
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图13 安排上课时间操作1
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图14 安排上课时间操作2

3、而如果课程是“单周或者双周”上课的，则选择“任务列表清单”中的“单（双）周”。如果是单周上课，则点“星期X”下面的左边方块（如图6）；如果是双周上课，则点“星期X”下面的右边方块（如图7）。其余与步骤2类似。

[image: image17.png]HRTATRANE

B o R

CIBRR
[ Ftmtog [ s

CE=ER

OxzmaE| [ecamgE

i}

[

14

15

18]

[~

CERESL/ A/ 112 0] ©.00.0125
BRI/ R/ 112 A 6.0-0.0)
it 2 BB 5 BB AL
| AFE RSB /E5A/ (3.0-0.03F
120/ AR /550/ 6.00.0)3
ARERAITERMERR/ T2/ ¢
[RERR/AGIE/ 112 A/ @.0-0.0)25
BB LB B3 /a5 A (3.0-0.0)3%

Wi e w o e[

B
3
3
3
3
2
2
3





图15 安排单周上课时间
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图16 安排双周上课时间

4、如果某门课程安排好时间之后发现安排错误或者需要更改时间，那么点击“任务列表清单”窗口中的“已安排课程”选项卡，在下面的课程列表中选择需要重新安排的课程，该门课程安排的时间会在上面的方块阵中以黄色底色显示出来，点击这些方块后右击（如图8），会出现快捷菜单，该菜单有三个命令：安排地点、删除地点、删除排定的时间；可以根据需要使用这三个命令进行调整。
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图17 删除排定的时间
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