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一、教学计划管理
1、 输入用户名，密码，登陆现代教务管理系统（数字化校园信息平台）
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2、 进入现代教务管理系统，选择“教学计划管理”模块中的“专业计划管理”。
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3、 进入教学计划管理界面
教学计划是教学管理中纲领性文件之一，教学秘书在对专业安排教学计划时必须坚持两个原则：
1． 务必保证一个学生一门课程有且只有一条教学计划。

2． 不开课的课程不存在教学计划。
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4、 选择“课程信息管理”进入课程信息管理页面，点击鼠标右键，“修改正式计划”
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5、 再次点击右键，可进行“增加记录”或者“修改记录”操作。
增加记录：
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       步骤：1.输入8位课程代码后按 回车 键，如新课程（按回车后系统没有正常输出课程相应信息），请记下课程的年级,专业,《人才培养方案》页码后交教务处107办公室。
             2.选择“考核方式”。

             3.选择“开课学期”。

             4.若该课程有专业方向，请在“专业方向”处选择。

             5.点击“保存”，录入完毕。
注意：检查数据的完整性，以下字段不可为空。（以下任何数据的错误都将导致排课失败）
	字段名称
	字段格式
	字段说明
	举例
	注意事项

	学分
	一位小数数字
	学分
	5.0  //  1.5
	

	周学时/周数
	讲课学时/实验（上机）学时
	每周上课节数
	2.0-2.0//16.-16.
	“—“为半角符号

	学时 
	无符号整数
	学时分配
	
	总学时=讲课学时+实验学时+上机学时

	课程性质
	必修课//限选课
	
	
	

	课程类别
	
	
	
	以《人才培养方案》为准

	考核方式
	考查//系考//院考
	
	
	

	开课学期
	
	
	
	输入错误将导致漏下计划

	起止周
	开始周—结束周
	按照实际教学需要填写
	01-16
	开始和结束周都由两位数字表示，只有个位的请在前面加“0”

	开课学院
	
	
	
	选错将导致外系下任务时不可见

	专业方向
	
	
	
	有方向的课程必填


各专业课程信息的管理作为整个排课的数据根据，其数据的准确性，重要性无可替代。
二、计划任务的下达
          选择“教学任务管理”中“计划任务下达”选项。
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选择学年学期，对于不开课的课程记录请选中后点鼠标右键，选择“任务安排时显示/不显示”
[image: image7.jpg]EHoE. T,
oo <28 -

SRR T
ST LA R BEEh R [REA[ZH S
Bl B 10300440 RER SRPHIT 4.0-0.0 01-16 4.0 64

= = 10400350 B 5.0:0.0 01-18 5.0 80

= = 10208340 MAZTFE 4.00.0 01716 4.0 64

[ R 202140 | o116 40 8

ﬂ? = loomrao | URSHHES oi-18 40 64

= 5 1000440 FRBE -6 4.0 64

ﬂg E 1000350 | mEnE oi-18 5.0 80

10400350 o118 5.0 60

(= z 100g340 | TSI 0i-16 4.0 64

I e e ois o

iR -

72 S T3

= = 1000350 HBRIER: 016 5.0 &0

B I e e oiis 0 ot

= = tozneag | RFSREAR 16 40 B4

= = [LEe] pe— 16 40 B4

< BTN/ XAEE >
e [ EEeR
BRI

EERIEE SIS T RREE

SERE
B KB LigERE
xEmEn




操作成功的记录将变成红色，如下图所示：
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对于同一条记录同上再操作一次将还原记录。
系内选课：如某课程为系内选课，包括：系内自行维护教学班名单、实验实践分组等，为避免教务处生成课表时将名单刷掉，应将该课程的“是否选课”改为“是”。具体步骤：
1. 鼠标右击需要修改选课状态的课程

2. 点击“是否选课”
3. 将需要设置为选课状态的专业打上勾，太多时可以利用下面的反选工具。
4. 点击“保存”，设置完毕。
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三、计划任务安排
选择“教学任务管理”之“计划任务安排”
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图一
一般任务安排：
1、点击“课程代码”的“>>”按钮，在未安排或部分安排课程中双击记录，即可进入选中课程任务录入界面。
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2、必需选择项见下图：选择班级、选择教师、教室要求，点击保存前请确保学分、周学时、总学时、实验学时、讲课学时、上机学时、起止周、考核方式的数据准确。
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选择班级：
进入班级选择界面后，直接在“已选择的课程”窗口中对相应记录直接双击即可。本次操作已选成功班级将转至“已选择的班级”窗口，班级选择完毕后点击“选定”即可。一般课程在“已选择的课程”窗口中双击选择后，图一中的“未安排任务的教学班级”的相应班级记录将消失；同时选择多条记录表示合班上课。
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起止周很重要
    起止周是课程上课的开始和结束时间，该时间不考虑单双周。在排课的时候这个时间在排课学时分配的时候起着很重要的作用，如果实际排课的时间与教学任务中的起止周不同，如教学任务为1-16周，而实际排课起止周为1-12周，这样教室借用就会出现问题，13-16周改教室将无法借用。
实验课程安排
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实验课程先对比较特殊，在周学时中实验部分为0.0时“实验任务安排”是不可见的，只有周学时为非0.0时，在“实验课是否跟理论课”右侧的“实验任务安排”处方可安排任务，实验任务安排操作界面如下：
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操作规程：
1、双击左上角窗口中的教学计划，写上“序号”（不同的教学班用不同的序号,序号相同的不同记录表示合班上实验课），若实验教师与理论课教师不同可以在“任课教师”重新选择。一条计划安排完成，点击“保存”按钮，在右窗口将出现相应的安排结果，所安排记录的选课课号为理论课选课课号+大写字母（选课课号由系统自动生成）
请注意：除《计算机应用基础》外，其他实验、上机课程皆不参加系统排课，以上操作仅用于下达教学任务及其工作量计算。
分班上课
对于同一个班级分两个或者两个以上小班上课的，假设分成N个小班上课，则需要重复下N次任务（此时对应人数会有错误，第一次下的任务班级人数将可能是所有班级人数的总和，而之后下的任务人数皆为“0”，这个是很正常的，不用管它）。在进行分班任务时，一定要在图一的“专业或班级重复下任务”处打上勾，否则无法正常安排计划。其他操作如同一般排课。
四、教学班学生名单维护：

在教务处排完课以后，将会根据教学任务生成教学班学生名单。对于在“计划任务下达”中“是否选课”状态被设置成“是”的课程系统将不会自动生成名单，这部分名单要求系秘书采用：内部导入和外部导入两种方式。对于班级的学生组成结构简单的课程可以选择内部导入，反之建议采用外部导入。
教学班学生名单维护系统位置选课管理——选课课程调整——必修课课程调整
内部导入步骤：

1.选中课程，在该课程相应的学生名单页框中，右键，选择其中“整批增加（多条）”如下图：
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      2.选择需要导入的学生对象后点击“确定即可”（选择的时候可以适当利用“全部选中”，以提高效率）
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外部导入步骤：（小提示：外部数据导入前必须先在导入的电脑中安装BDE，没有装过的请联系管理员）
1. 数据制作：新建一个EXCEL文档，将需要导入的学生数据做成如下格式后用英文名称另存为DBF4格式。保存完后务必关闭该数据文件，否则无法导入。
	学号
	重修标识
	选课课号

	28100202031
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100101038
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301001
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301002
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301003
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301004
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301005
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301006
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301007
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301008
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301009
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301010
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1

	29100301011
	　
	(2010-2011-1)-11017010-10031-1
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2. 选中课程，在该课程相应的学生名单页框中，右键，选择其中的“导入学生数据”
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3.点击“打开源表”选择保存的DBF4文件后，将会在导入对话框中的左边出现将要导入的数据。此时需要进行字段匹配，就是在右边的三个下拉菜单中选择字段，使其内容达到一致，如：XH(学号)配对“学号”，CXBJ(重修标识)配对“重修标识”。重修标识内容永远为空。
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4.点击“确定导入”完成导入工作。
注：系统在导入数据时不会智能判断导入数据是否存在冲突。
五、排课中出现的异常

1. 在”教学计划管理”(”专业计划管理”(”课程信息管理”处输入教学计划时,输入课程代码按回车后系统输出的数据错误,如学时错误,课程性质等与人才培养方案不符合。
此时应先检查《人才培养方案》是否有更改，是否有明显的错误.若有更改请按照已更改的《人才培养方案》更改数据。
2. 在”教学计划管理”(”教学任务管理”(”计划任务安排”处找不到需要安排的课程。
      检查教学计划管理”(”专业计划管理”(”课程信息管理”处相应的课程开课学期是否正确。若无误，请在教学任务管理”中“计划任务下达”处检查相应课程是否被停开(红色记录),若被停开,且确认此课程为下学期必开课程,可选中该课程,鼠标右键选择“任务安排时显示/不显示”打开该课程任务开关；若没有查到相关课程记录,可鼠标右键选择”创建学期任务” 如下图:
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其中”选项”中请选择”专业”,选好”年级”课程。双击专业信息窗口可进行反选。选择完毕后点击”创建任务”即可。若此时”计划任务安排”处课程任务仍然不可见请与教务处系统管理员联系。
3. 数据错误
ORACLE 9i 在进行接收输入数据时都会对数据进行合法性检测，当检测到不规范数据时将提示系统错误,此时请及时与系统管理员联系。
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4. 网络中断
网络中断或者服务器中断为比较常见的现象，主要特征有远程主机强迫断开连接和灾难性故障两种,此时只要关闭系统重新登陆即可.网络中断的时候机器配置不太好的电脑可能会出现暂时性的”假死”现象
关闭连接
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灾难性故障
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