滨州医学院
教务管理系统院（系）使用手册
（一）排课
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一、课程库管理
课程库建设是院（系）教务系统使用的基础工作，是教务系统其他各项功能操作的前提。

菜单：教学计划管理——＞课程库管理——＞课程库更改申请。
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点击右下角——＞增加。
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弹出课程变动申请菜单，下图。
调整方式：变动、增加、取消、停开，新增课程选择“增加”；开课系：选择开课教研室；其他信息对照课程信息填写，其中周学时格式应为：A.B-C.D，A.B代表周理论课学时数，C.D代表周实验课学时数。
信息填写完整后，点击下方——＞提交申请。等教务处审核。
二、教学计划管理

维护各专业培养方案
菜单：教学计划管理——＞专业计划管理。
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设置好“年级”后，点击“查询”；在“专业信息管理”中，双击要添加或修改计划的专业名称，会转到“课程信息管理”信息窗口。
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在“课程信息管理”窗口中，右键——＞制定/查看新教学计划。
[image: image9.jpg]| wmee | swsameee
| et ] e[ -] wars|




[image: image10.png]s TR | S e
bk R T [ | &
weral M| sweR [ iR s <
et | FRe| | s [ =1
i ~]  mmEwe | =]
w—————————— AP it soi-04,05-10
AR k2000 %) A =
v [ wesmen GLi3 =

s SERE
B B L
b omibnes [
e
st [F ]
TS =
R =
s¥amE
e R
smype [ -] | EnTmeE
RS =
ER

[sEH
RREHA =
mREH

izt =] I e
sswn [ =] EaEEwis

wes [
Es

[ 187F K EiF



在打开的“课程信息管理”空白窗口中，右键——＞增加记录。
按专业计划，选择“课程代码”——＞点击[image: image1.png]


进行查找，课程相应的名称、性质（必修课、限选课等）、学分、周学时及其他信息进一步完善后，点击右下角“保存”。
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继续“增加记录”，添加该专业的其他专业计划。
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该专业计划添加完成后，可以点击左侧“专业信息管理”，选择其他专业双击，进入“课程信息管理”，右键——＞制定/查看新教学计划——＞空白窗口中，右键——＞增加记录，进行专业计划的添加，如果专业计划与已录入的专业计划相同，在已录入专业计划的课程信息管理窗口中，选中一条专业计划，右键——＞专业计划复制/专业未审核计划复制（根据该计划是否已通过审核选择）。
在需要添加专业计划的专业“课程信息管理”窗口中，右键——＞专业计划粘贴/专业未审核计划粘贴（根据复制情况选选择）。
如修改未审核的专业计划，在“课程信息管理”窗口，选择需要修改的专业计划，右键——＞修改记录，进行相关信息的修改。
所有专业计划添加完成后，等待教务处审核。
三、教学任务落实

教务处下达教学计划任务后，由院（系）安排下学期计划任务。
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菜单：教学计划管理——＞教学任务管理——＞计划任务安排。
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点击“课程代码”右侧[image: image2.png]


图标。
在“未安排的课程”或“部分安排的课程”中，点击 “课程名称”——＞点击“选定”。
“计划任务安排”中会新加入一条数据，选中相应数据，右键——＞新增教学班。
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填写相应信息，班级名称：支持选择多个班级；教师职工号：选择授课教师；核对学分、周学时、起止周等任务信息；教室要求：操场、多媒体教室、活动中心等；如果没有实验课、实践教学环节，左下角——＞实验课是否跟理论课选择“是”，完成后——＞保存。
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如果有实验或实践内容，需要在上图中左下角——＞实验课是否跟理论课，选择“否”，点击——＞实验任务安排。
双击一个教学班级，在下方信息栏中完善教师、地点等相关信息，其中序号从1开始递增，如果不同教学班实验课合堂上课，序号都相同，如果不同教学班实验课分班上课，则序号就不同。设置好班级实验课上课信息后，点击“保存”，在右侧信息框中将加入刚刚完善的信息，再双击其他教学班进行实验信息的完善操作。完成后点击关闭。（见下图）
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任务落实完成后，会弹出对话框“当前任务已落实完毕”，点击“OK”，在选择其他课程，落实任务。
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任务全部落实完成后，等待教务处审核。
四、排课
（一）规则周学时排课
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菜单：智能排课——＞人机交互式排课（2）。
[image: image22.jpg]


选择学年、学期——＞点选“ eq \o\ac(○,1)课表”——＞选择“年级”，“学院”，“专业”，“课表”班级——＞弹出“任务列表清单”——＞在“未安排课程”中，选择一门课程进行排课，左侧会显示已排课程信息。
“任务列表清单”中，在未安排课程中点击选择一门课程。
查看上方时间、节次选择窗口，不同颜色代表不同的限制条件，可以将鼠标移到中间竖排的色块，会有相关提示。
选择“周次”，按授课时间段选择起止周（严格按照任务安排进行起止周及教师的选择）。

紫色代表本色块所在星期、节次没有安排其他课程，可以进行时间、地点安排，点击色块——＞色块变成黑色——＞右键——＞排到选定的时间。
注：排课时，冲突判断不能取消。
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点击“已安排课程”——＞课程名称黑色字体为已经安排好时间和教室，课程名称绿色字体为未安排教室课程，点击选择绿色字体课程——＞在上方出现黄色的色块，点击选择色块，色块变成黑色——＞右键——＞安排地点——＞右侧教室列表中查找教室（如没有想选的教室，可勾选“重复使用”或“不计教室类别”）——＞双击教室，左侧色块变为绿色，下方课程名称变为黑色字体，完成该课程在该专业、班级的排课。
选择其他课程排课，未安排课程中无课程，且已安排课程中课程字体都为黑色是，该专业、班级课表全部排完，再选择其他专业、班级进行排课。
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如要更换时间地点，应在已安排课程中选择课程，在星期、节次表中选择点击选择色块，右键——＞删除地点/删除排定时间（根据需要选择一项），重新安排授课时间或地点。
（二）不规则周学时排课
周学时分布不规则的，比如第1周 到第6周每周4节，第7周到第14周每周6节，或者更不规则的，这里我们就要用到不规则排课。
菜单：智能排课——＞排课数据初始化——＞上课学时分配表。
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选择开课学院、开课系、年级、专业、班级、课程信息，点击“查询”。
右上勾选“理论”，点击“刷新专业课程信息”。
双击下方需要排课的课程，弹出“周学时、起止周整批修改”表。
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根据需要填写、修改学时分配，完成后“保存”。
选择分配好学时的课程，右键——＞任务利用学时分配表（S）。
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完成后，到智能排课——＞人机交互式排课（2），进行排课。
五、教务系统调课

系统排课前，如有特殊情况，需更换授课教师，或授课安排周次与教学计划不符，需使用系统进行调整。（注：排课结束后使用此功能进行教师更换，将删除课表，需重新进行排课操作）
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菜单：智能排课——＞换教师、起止周、周次。

选择要更换教师的课程，右键——＞当前记录换教师，或当前记录换起止周。
点击[image: image3.jpg]


图标，选择要更换的教师，点击“确定”，完成教师更换。
或进入起止周页面更换授课起止周次。
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