


研究生处管理系统排课操作说明
第一篇 制定新生培养方案
（由于2017年培养方案已经制订好，本步骤忽略）
[bookmark: _GoBack][image: ]1.本年培养方案可在去年培养方案的基础上进行修改。如果没有变化则直接调入即可；如果有变化调入后，再进行微调。如下图：
2.调整导入后的培养方案，如下图 
[image: ]
3.调整分组。根据本年培养方案进行课程和分组的调整。
分组一般为：学位基础课组；学位选修课组；补修课。每组的总学分请根据各专业培养方案来定。
如果现有分组不对，可勾选任一分组，单击取消分组，如下图。
[image: ]
新建分组时，可以依据每组的课程门数或总学分进行选择。只能选择一种方法，建议以学分分类进行分组。
4. 培养方案中“课程性质（基础课、选修课）”和“开课学期”等信息，可以根据专业设置情况进行变更，如下图。
[image: ]


第二篇 排课工作
如果培养方案没有变化，原则上可以参考以前相关学期的排课信息，比如本次排课可以参考2015-2016春学期的排课信息。
1.第一步：新增
[image: ]
2．第二步：选择课程
课程班级名建议采用“年份-专业-课程名”：如17-档案学-档案管理学.（注意：先选择课程，然后再修改课程班级名）适合请填，否则无法打印专业课表。
[image: ]
[image: ]
如果上图2中没有查到相关课程，但是培养方案中有，请到“培养管理-基础数据管理-课程库维护”中找到该课程信息，进行修改，并设置为“开课”。具体设置见以下两图
[image: ]
[image: ]
3.安排上课时间及教室
（1）如果希望自己网上选课，请“网上选课”进行勾选；如直接指定学生可以不选；
（2）选择该课程适合的专业；
[image: ]
[image: ]
（3）安排上课时间、教室和教师
如使用本学院教室，选本学院名称；如果使用研究生处公共教室，选择研究生处名称。
如一门课40学时，一周上4节课，可设置如下：
第1周到第10周，每周上课4次课，正好安排完，设置如下图。
[image: ]
如一门课为54学时，一周上8节课，可设置如下：
第1周到第13周，每周上课4次课；第14周再安排上2个课时，共54个课时。这样需要分别增加两次排课记录，即第1周到第13周添加后，再单独添加第14周一次排课。见下图。
[image: ]
注意：每个课程只允许添加一次排课，如果该课程需要有多个不同周次，可以在该课程排课界面里添加多个排课记录即可。
（4）安排上课学生
如果选择网上选课，此处可以不用设置，学生可以自行选课；也可通过查询学生，直接添加要选课的学生。
（5）提交排课信息
单击右上角保存按钮，该课程排课完成。
（6）排课信息修改
进入“排课管理”后，点周要修改的课程，如下图：
[image: ]
单击下图中的“1”，上面的排课时间等信息自动出现，此时进行设置，设置完成后，单击下图中的“2”。如果要删除上课时间可以单击图中“3”，最后单击右上角保存按钮。
[image: ]
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