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[bookmark: _Toc5876185]概述
[bookmark: _GoBack]开排课系统功能主要包括：开排课前置，开排课管理，配课管理，课程表等。
[image: ]
[bookmark: _Toc5876186]流程
1、教务设置“开排课前置”（课表中设置教师限时段、教室限时段）
2、教学单位开课、排课
3、教学单位对新生配课
4、查看课程表

以下为各部分的操作说明。
[bookmark: _Toc5876187]1、开排课前置
[bookmark: _Toc109878511][bookmark: _Toc173228153][bookmark: _Toc173295364][bookmark: _Toc5876188]1.1 教师限制时段管理
     录入教师姓名、工号，查询出课表，设置课表中教师的限制条件。
[image: ]

[bookmark: _Toc5876189]1.2 教室限制时段管理
录入教室名称、编号，查询出课表，设置课表中教室的限制条件。
[image: ]

[bookmark: _Toc5876190]1.3 课程状态
查询某个课程的开课、排课、合并、配课/选课情况和状态
[image: ]
[bookmark: _Toc5876191]2、开排课管理
    包括开课、排课，教学单位还可以单独开课、合并开课、申请停开、恢复开课等功能，还可以实现大班套小班的管理。
[image: ]

[bookmark: _Toc5876192]2.1 开排课任务
[bookmark: _Toc5876193]2.1.1 进入开排课
选中需要开排课的学年学期进入开排课管理页面。（如下3.2）
[image: ]
[bookmark: _Toc5876194]2.1.2 开排课提交
    教学单位完成排课任务后，点击“申请审批”，提交开排课结果，教务处会进行审批。
[image: ]
*特别说明：
1.确定完成了该学年学期全部排课后，才提交“申请审批”；
2.教学班排课受开排课任务时间限制（开始时间—结束时间），若超出时间限制将不允许排课，需要联系教务管理员开放排课权限，因此教学单位需要在规定时间期限内完成开排课工作；
3.当开排课任务通过审批后，已排课的教学班没有学生时，能通过修改申请，审批通过后生效；但一旦教学班有学生就不能再申请修改排课结果，只能通过调停课处理。

[bookmark: _Toc5876195]2.2 开课
先开课后排课
[image: ]
[bookmark: _Toc173228157][bookmark: _Toc173295368][bookmark: _Toc5876196]2.2.1 教学单位进行开课
操作界面：开排课系统---》开排课任务---》选中开课学期，点击开排课
选择好信息后，点击开课，不选条件默认本学院所有专业、所有入学年份都开课：
[image: ]
说明：开课学生年级是适用于针对某年级的学生进行开课的，正常开课可以做选择对应入学年份。默认不选的话，则对所有的开课学生年级开课。
例如：电气与计算机工程学院，如果需要给2017级入学的学生开课，则需要选择：开课学生年级2017—2018。点击开课后，刷新一下界面，2017级学生的开课课程就会由系统自动筛选出来：
[image: ]
说明：
1） 、对于体育，大英和思政课，是由对应的教学单位开课的。
2） 、可以对上面的课程进行查看、修改和删除操作。
3） 、停开课程、恢复开课
如果计划停开某门课程，可以点击“申请停开”后，提交停开申请，教务审核通过后，该课程停开；恢复开课的操作类同。

[bookmark: _Toc5876197]2.2.2 单独开课
操作界面：开排课系统---》开排课任务---》选中课程---》点击单独开课
  说明：在培养方案中，不在原计划学期开课的课程都需要单独开课（例如我想在这学期开某门课，但是这学期没有这门课，我可以在培养方案中查询出这节课然后单独开课），各教学单位需要单独开设的课程可以按照以下。
  操作步骤如下
1、 点击开课管理的“单独开课”
[image: ]
2、 输入课程名称、开课学期，点击按钮“列出课程组课程”，筛选出需要单独开课的课程，选中课程后点击右下角的“开课”
[image: ]
3、 点击“开课”后，选中的课程进入开课管理页面
[image: ]

4、 至此单独开课的一门课程已开
[bookmark: _Toc5876198]2.2.3 合并开课
操作界面：开排课系统---》开排课任务---》点击“开排课”---》点击“快速合并开课模式” 。
   合并开课是指：同一个教学单位有多个专业，这些专业（或部分专业）的培养方案有共同的课程（包括永久课程名，学分、学时和开课学期）。为合理利用教师资源，这些专业可以合在一起开这门课程，谓之合并开课。
说明：此功能为可选项，教学单位自己决定是否要合并开课
 操作说明：勾选合并开课模式，选中需要合并的课程点击“合并开课”，最后在下方选择“以合并课程为主课，合并开课”
1、 在“开课管理”页面勾选“快速合并开课模式”
[image: ]
2、 在已开课课程列表中查看，假如一起开电子信息和通信工程是“CMOS集成电路设计”这门课程，操作：选中电子信息专业的这门课程（CMOS集成电路设计）后，点击“添加到合并开课课程簇”，这门课程会自动列入负责这个课程的单位点击快速合并开课模式，这样需要合并开课的课程就开启了合并开课模式。
[image: ]
选中需要合并开课的第1个课程
[image: ]
合并另外1个课

3、 合并开课课程列表，选中主课，点击“以选中课程为主课，合并开课”
[image: ]
4、 在开排课和配课那里可以看到合并开课的课程
  [image: ]
[bookmark: _Toc5876199]2.2.4 申请停开
操作界面：开排课系统---》开排课管理---》开课管理
在列表中选择需要停开的课程，点击“申请停开”按钮，在停开申请页面中提交申请，教务审核通过后，停开生效。
[image: ]
停开课程入口
[image: ]
提交停开申请
[bookmark: _Toc5876200]2.2.4 恢复开课
已经停开的课程，如果需要重新开课，可以进行恢复开课操作。
操作界面：开排课系统---》开排课管理---》开课管理
筛选条件（是否停开）设置为“是”，点击“筛选”，在列表中选择停开的课程，点击“恢复开课”，教务审核通过后，恢复生效。
[image: ]
[bookmark: _Toc5876201]3、排课 
[bookmark: _Toc173228172][bookmark: _Toc173295383][bookmark: _Toc5876202]3.1 排课介绍
对已开的课程创建教学班，安排授课教师、授课时间、场地、设置面向对象等。
操作界面：开排课系统---》开排课任务---》点击“开排课”---》点击“排课” 
[image: ]
[bookmark: _Toc173228173][bookmark: _Toc173295384][bookmark: _Toc5876203]3.2 教学单位排课
（1）添加教学班
进入排课后，点击“添加教学班”，录入教学班信息后，点击右下角按钮；添加完成后关闭弹框，点击“刷新”按钮。
[image: ]
[image: ] 
[image: ]
特别说明：大班套小班
如果需要排电气学院某门课的实验课时，需要使用大班套小班的方式来实现，操作步骤：添加教学班（大班）、教学班（小班）→将小班添加到大班中
[image: ]

（2）教学班排课
选中教学班，安排教学班的课程时间、节次、教师、场地等信息
操作步骤：选中添加好的教学班→点击“教学班排课”→在“上课安排管理”页面依次选择上课日、起始周、起始节、排教师、排教室、排教室类型→添加完排课信息后，点击右下角的“添加排课”。（）
[image: ]

   依次添加上课日、起止周、起止节、排教师、排教室。
[image: ]

排教师，可以多选，查询出教师后（若没有查出请按照教务处要求发教师信息到邮箱），选中教师，点击“添加教师”（如下）
[image: ]

排课信息录入完成后，确定无误，请点击右下角“添加排课”
[image: ]

（3）设置面向对象
    设置面向对象的目的是为了限定该教学班的选课对象，明确该教学班只能给谁选。
    新系统的设置面向对象功能只能在课程原有的范围内设置面向对象：例如：18经济学、金融学两个专业的宏观经济学合并开课了，在不另设课程的面向范围时，课程的面向对象默认为：17经济学、17金融学、18经济学、18金融学。
如果把这门课程某个教学班的面向对象设置为：17经济学，则该教学班只有17经济学的学生可以选课，17金融学、18经济学、18金融学的学生无法选课。
如果把这门课程的某个教学班设置为：18工商管理，因该课程原有的面向对象范围没有18工商管理，所以这门课程就没有学生可以选课。
操作步骤：选中教学班“设置面向对象”→1.“添加”面向对象的条件→2.设置添加的条件到对应教学班。如果需要修改教学班面向对象，则点击“移除”后，重新添加。
[image: ]

[image: ]

（4）调整排课
     对教学班可以进行修改、删除、查看；
     对教学班的排课信息可以进行修改、删除等。
[image: ]

*特别提醒：删除已排课的教学班，需要先删除排课信息：点击“教学班排课”，选中排课信息，点击右下方的“删除排课”。
[image: ]

[bookmark: _Toc5876204]4、开排课统计
    教务和开课单位可以对“开课”和“排课”信息进行统计。
[image: ]
选择查询条件（开排课学年/开排课学期/年级/开排课单位）后，点击“筛选”。
[image: ]

[bookmark: _Toc5876208]5、课程表 
  教学单位可以查看院系的排课结果，导出排课结果（excel表格），对排课进行修改
操作界面：开排课系统---》课程表
[image: ]
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