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1 系统介绍 

排课管理主要用于给课程安排上课时间、上课地点、和上课教师。 

排课步骤： 

第一步：培养方案变更里面进行选修课学年学期的确定。 

第二步：在开课计划管理中下达教学计划。 

第三步：在教学任务管理中进行合拆班，安排上课周次，任课老师，选课限

制等信息。 

第四步：在排课管理中安排上课时间，和地点，以及考试时间的安排。 
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2 系统使用 

2.1 手工排课（树） 

路径：排课管理（APP）---手工排课（树）（菜单） 

作用范围：主要用于给课程安排上课时间、上课地点、和上课教师等。 

 

 

上课周次：在左侧树中选中一个教学班，设置上课周次，给课程安排在哪几周上

课。 
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排课：选中节次/星期表中的某个格子，单击鼠标为排课，双击为取消排课，选

中后点击保存，这门课就被安排在对于的星期节次上课。未保存和以保存的状态

会有颜色上的区分。 

 

考试时间安排：对教学班进行考试时间的安排 
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点击考试安排：出来考试安排的界面，选择操作列前面的安排按钮，然后再右边

鼠标双击安排的考试场次既可以安排成功，安排成功后，再左侧界面会显示，周

次等信息。 

 



                                 教务产品用户管理操作手册 
 

第 6 页，共 23 页 

 

 

图例：介绍节次/星期表中颜色代表的含义。 

 

刷新：刷新节次/星期表，在学院集中排课的时候避免冲突，需要经常刷新列表，

看看自己需要排课的时间是否已经被排了其他课程。 
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清空教室：选择节次/星期表的数据，对已经排过教室的上课班级进行删除上课

教室操作。 

 

删除排课：删除该教学班的已排的时间、地点、教师等信息。 

 

调整周次：选中节次/星期表中的上课信息可以调整上课的周次。 
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高级设置：显示冲突：当所排的课程跟其他发生冲突时，显示提示。节次模式：

小节模式是按一节一节显示，大节模式是每两小节合并成一个大节显示。 

 

 编辑：修改教学任务基本信息。 
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查看班级课表：选择一个上课班级查看班级课表。 

 

 

查看教师课表：分别查看教师的课表。 
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安排教室：给课程安排教室。  

 

删除教师课表：对于多个教师的课程，可以删除不上课的教师的排课任务。 
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2.2 手工排课（列表） 

路径：排课管理（APP）---手工排课（列表）（菜单） 

作用范围：主要用于给课程安排上课时间、上课地点、和上课教师等。 
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2.2.1 编辑操作 

 

上课周次：在左侧树中选中一个教学班，设置上课周次，给课程安排在哪几周上

课。 

 

排课：选中节次/星期表中的某个格子单击为排课，双击为取消排课，选中后点

击保存，这门课就被安排在对于的星期节次上课。同时图标会从黄色变为绿色。 
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时间模式：查看推荐的排课时间模式，这里只是为了让课排的更合理，并未做强

制要求。 

 

 

图例：介绍节次/星期表中颜色代表的含义。 
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刷新：刷新节次/星期表，在学院集中排课的时候避免冲突，需要经常刷新列表，

看看自己需要排课的时间是否已经被排了其他课程。 

 

清空教室：选择节次/星期表的数据，对已经排过教室的上课班级进行删除上课

教室操作。 
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删除排课：删除该教学班的排课信息。 

 

调整周次：选中节次/星期表中的上课信息可以调整上课的周次。 

 

高级设置：显示冲突：当所排的课程跟其他发生冲突时，显示提示。节次模式：
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小节模式是按一节一节显示，大节模式是每两小节合并成一个大节显示。 

 

 编辑：修改教学任务基本信息 

 

查看班级课表：选择一个班级查看班级课表。 
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查看教师课表：分别查看教师的课表。 
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安排教室：给课程安排教室。  

 

删除教师课表：对于多个教师的课程，可以删除不上课的教师的排课任务. 
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2.2.2 列表上按钮 

删除排课结果：删除选中数据的排课结果。 

 

锁定排课结果：排课结果锁定后，不可以在做修改和编辑。 
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取消锁定排课结果：取消锁定排课结果后，可以再次对排课数据的结果进行调整。 

排课起止日期：修改可以排课的时间段。 

 

是否需要排课：设置教学班是否需要排课。 
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是否需要教室：设置教学班是否需要教室。 

 

导出：根据条件导出排课数据。 

 

2.3 排课检查 

路径：排课管理（APP）---排课检查 

作用范围：主要用于检查课程各种冲突。 
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检查：选择不同的条件，检查排课是否发生某种冲突，如果有冲突会数据会展示

出来。 

 

导出：根据条件导出冲突排课数据。 

 

 

 

课表查询： 
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  点击全校教室总课表，可以实时查看每个教室的排课情况，便于学院来选择适

合的教室信息。  

  其他所有课表都可以进行查看，进行辅助排课 

 

 

＝＝ 文档结束 ＝＝ 


