
主要以下3个分步将课程相关信息录入系统
· 教学任务：录入教学分班、实验分组、周次
· 排课：星期、节次、地点
· 选课结果管理：生成上课名单（也是成绩录入名单），加人和删人、实验分组调整人

说明：
· 对于不是通过学生选课方式的必修课程，需要依次录入教学任务、排课、选课结果里加学生、录入进度表。
· 对于学生选的课程，如校公选课、公共外语课，因为系统里面已经有教学任务和排课数据，则只需要录入教学进度表。

教学任务、排课录入操作指南
1、 输入网址apps.bjmu.edu.cn，用户名和密码为统一身份认证用户名（十位工号）和密码（初始密码为八位出生年月）
2、 在教学任务管理模块完成录入教学任务（即教学班）/实验分组、起止教学周和周学时。
1、点击“服务中心”，搜索“教学任务管理”点击：
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551400989(1).png]

[image: ]
2、弹出如下对话框，选择“教研室”权限
[image: ]
3、进入教学任务维护页面，选择“更改”学年学期，选择当前学期。
[image: ]

4.找到自己所属教研室的课程：点击如下图中的自己所属学院之前的箭头按钮，则会出现下拉列表，为自己所属教研室的课程，
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551401289(1).png]
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551401471(1).png]

5、接下来进行分班操作：
课程可分为纯理论课、理论+实验（含有课内实验的理论课）、纯实验课三类。 
（1）纯理论课：如下图，选中[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551402881(1).png]，点击“新建”按钮，
[image: ]
[image: ]
弹出对话框：（警告：课容量不少于实际应该上课的人数）
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1591754889(1).png]
填写带“*”必填项，其中，课容量代表新建的教学班人数，点击“保存”，如下：
[image: ]
点击一条教学任务，可以在右侧调整上课行政班级，调整上课周次，增加上课教师（非必须操作，可在教学进度表录入中录入上课教师的信息）。系统默认所有上课教师（主讲）为成绩录入人，如果需要更改成绩录入人，可以在“成绩录入”模块点击“成绩录入教师”进行更改。

设置课程负责人
具体操作：选中某课上课教师A，点击“编辑”，输入排序数字1，即将该教师设置为课程负责人。
如果出现上课教师排序重复问题，需要先修改原教师的排序。例如，原来A教师排序为1，现在想把B教师设置排序为1，需要先将A教师排序修改为别的排序，再将B教师排序设置为1，否则系统会提示“上课教师排序不能重复”（如下图）。
[bookmark: _GoBack]北大教学网默认同一个课号下如果2个教学班的课程负责人为不同老师时，则同时给2个教学班授的老师则会在北大教学网看到2条课程信息。
[image: C:\Users\user\Documents\WeChat Files\wxid_oitwafnju4e422\FileStorage\Temp\1670036636906.jpg]
[image: C:\Users\user\Documents\WeChat Files\wxid_oitwafnju4e422\FileStorage\Temp\1670036889374.png]
[image: ]

>>调整行政班级：
>点击“添加”，可以模糊搜索班级名称，班级列表中可选择多个行政班级，选上的会显示在“已选中”列表中，点击“确定”。如果没有班级出现，点击“是否已安排”，勾选“全部”
[image: ]
选中的班级会显示在上课班级列表中，如下：
[image: ]
>选择要删除的几个班级，点击“删除”可以删除行政班
>选择其中几个班级，点击“拆班”按钮，可以拆分新的教学任务
注意：这里添加了上课班级，只是添加了推荐上课班级，不代表已经有了上课名单。上课名单需要单独在“选课结果管理”模块（后面会详细讲）里面添加学生！！！！！！！
>>调整上课周次：
鼠标选中具体上课周次，点击编辑
[image: ]
选择起止周，并填写周学时
[image: ]
调整之后点击“确定”，即可显示调整后的周次和周学时。

>>增加上课教师：点击“新建”，可以用工号、姓名和拼音模糊搜索，选中教师列表中的老师后，可以设定老师为“主讲”、“辅讲”、“辅导”后，点击“确定”保存
小tips：如果没有按照姓名或者工号没有搜索出上课教师，则在 “是否已授课”中选中“全部”。
默认出现教师为课程所属开课学院的教师，如果想录入跨院系教师，可以切换“院系”
[image: C:\Users\user\Documents\WeChat Files\wxid_oitwafnju4e422\FileStorage\Temp\1686729161902.png]
只有主讲教师系统才默认有录入成绩资格。因此，如果想让改老师录成绩，应该将其设置成主讲教师。
[image: ]

（2）对于理论+实验课或者教学分组（教学班下面的实验分组或者大班下面再分小班授课讨论）：
对于部分课程，需要在建立的教学班下面进行实验分组或者大班下面再分小班授课讨论。实验部分，需要新建实验分组：点击教学任务，点击“新建实验分组”
[image: ]
弹出如下页面。

示例：教学任务一共84人，考虑到可以安排病生理实验的机能综合实验室的容量及个数，先平均分为三个实验组，每个实验组28人，人数可以调整，但要保证这三个实验组的总人数与理论教学任务的人数（即84）保持一致。
[image: ]
点击“保存”，可见生成三个实验组，编号S01代表实验分组第1组，点击具体实验分组，可以维护上课班级、课容量、上课周次、上课教师等（具体操作方法同教学任务相应功能）

[image: ]
调整之后，点击“保存”
Tip：对于个别学生可能教学班在01教学班，但是实验分组在02教学班下面的02S02里，则需要单独在01教学班下给这个学生建立实验组，假设为01S03，则后续排课中把01S03的上课地点和老师录入和02S02一样就可以。
（3）纯实验课
在新建实验任务这一步，纯实验课和理论+实验相同，即在教学任务基础上进一步创建实验分组。

至此，实验分组任务完成，这一步主要是完成分班/分组和周次信息录入系统。

3、 在排课管理模块完成录入星期和节次，也可以录入上课教师和上课地点。
1、点击服务中心，搜索“排课管理”点击：
[image: ]
2、选择“教研室”身份
[image: ]
3、“更改”学年学期为当前学年学期，点击“确定”
[image: ]
4、熟悉排课管理页面：
[image: ]
**备注2：
区域1：搜索区域，如果承担门数较多，可以选择性搜索，或者按照课程名搜索
区域2：显示区域，显示当前角色下可以看到的课程教学任务及实验分组情况，其中：
[image: ]
区域3：排课操作区域，可以根据上课周次，选择空闲时间，进行排定星期和节次（由于排课结果已知，该步骤只作为录入具体星期和节次）
区域4：点击编辑，可以维护教学任务或实验分组相关的上课班级、课容量、上课老师（方法同教学任务管理）
[image: ]
区域5：可以安排上课的地点
[image: ]

5、任务
[image: ]绿色代表已经安排，红色代表未安排

6、示例：，假设01-病理生理学教学任务分实验分组3组，上课班级为临床2015-1/2/3班，实验周次为14-15周，实验星期及节次为周五下午5-8节次
（1）排星期节次：点击S01-病理生理学，点击“上课周次”旁边的“自定义”，选中“14-15周”，[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551403743(1).png]根据上课班级为临床2015-1/2/3班，确定实验分组应该排在周五5-8节
[image: ]
点击“+”号，可以将已有其余周次排课的时间排当前实验分组
[image: ]点击[image: ]黄色为临时排定，点击保存，[image: ]
（2）排上课地点：
选中排地点的节次（虚线框）[image: ]
点击右侧教室区域筛选占用教室，如“实验室”，选中后教室信息会更新，点击保存
[image: ]
同理，S02和S03进行同样的操作。
至此，排课完成，这一步主要是完成排星期、节次和上课地点。

小tips：
1. 系统默认将两个节次放在一起排课，如果需要一起排三个节次，如周五的5、6、7节，可以点击设置按钮（如下图）
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551404040(1).png]
弹出对话框（如下图），选中“小节模式”，即可。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551404379(1).png]
2.选择教室方面，如果搜索不出教室，可以点击调整下图红框里的选项。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551404276(1).png]
3.如：果教学任务那里没有对维护好任务，排课里显示不出任务

· Tips：如果需要调整周次，应该在排课管理中进行调整，点击 “调整周次”按钮进行调整，如下图。
· [image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551405659(1).png]



选课结果管理--------生成学生上课名单
必修课选课名单增减人方法
1.点击服务中心，在搜索栏搜索“选课结果管理”，然后点击“选课结果管理”、“进入服务”、选择以“教研室”身份登录。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4f80e11cf5221e8db2fc60efbaa6195.png]
2.  点击“选课名单管理”，选择“按课程加学生”，输入“课程号”或“课程名”搜索出课程。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fa8aee8ffab7af59daab1a5c95b5054.png]
3.  对于不拆班分班的理论教学，可以勾选“推荐班未选课学生”，则教学任务中该教学任务中绑定的教学班级中未在选课结果中的学生自动出现，然后在“是否通过”选项里，常规点击“否”（代表把没有该课成绩的学生筛出来。因为可能有留降级的学生学过该课程并且有成绩，所以常规不应该出现在选课名单中）然后，点击“按条件添加按钮”，即可以一次性添加名单。
    

[image: ]
4.对于理论课，需要在选课名单剔除学生，可直接勾选该学生，点击“置为落选”，即剔除。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e2144186174c8c1346a409a1fb75844.png]
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b5b570040acc3ff503eaf64d121038a.png]
5.  如果课程学生名单不全，则需要添加学生。可以点击“添加学生”，搜索相关学号，将学生选中添加。如果搜索不到学生，改变“是否在籍”和“是否在校”状态，如果还搜索不到，可能学生已经被分配到其他教学班里，需要在其他教学班找到选中学生，点击“更改教学班”按钮，可以将其调到其他教学班里。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\3cc8d1a8c54168d7b63f62bb496ca33.png]

[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551314400(1).png]
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1591755239(1).png]
6.  对于实验课加学生，比如病理学实验（89130021-01S01），选择“选课名单管理”，先搜索出病理学（89130021-01），点击“选课名单”，如下图出现病理学理论课的学生名单，点击“未选实验班学生名单”，勾选学生，点击 “添加实验班”，选择实验班点击“添加”，可以把学生添加到相应的实验分组里。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a7ce48c091612531449aa0a19b4cf85.png]
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1551258831(1).png]
7.如果想调整某个同学的实验分组，则先点击病理学（89130021-01），点击“选课名单”，选中学生-点击“更改实验班”，选中实验分组，点击“确定”。
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1559205029(1).png]
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1559205087(1).png]

错误提示：
如果按照下图不搜索学生，直接点击“确定”键，则直接把全校学生添加进去，会导致这种错误
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6fba000418847db1e0188d56f584c30.png]

更改调整学生的教学班操作：如下图
第一步：
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1608101650(1).png]


第二步：
[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\1608101687(1).png]


对于已经录入的课表，如果想调整周次可以参考以下文件
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排课调整周次操作. docx


排课调整周次操作.docx
排课中如何调整周次

第一种情况：如物理学实验2-9周如何变成2-8周，先点击下图中红框按钮，调整周次为2-8周

[image: ]

再选中绿色方框，点击下图红框内“调整周次”按钮，调整周次为2-8周，点击“保存”即可将排课中周次修改。

[image: C:\Users\user\Documents\WeChat Files\wxid_oitwafnju4e422\FileStorage\Temp\1663555109548.png]





如11-17周如何变成10-16周，按照上述方法将上课周次变为10-16周后，还需要额外删除第17周的排课和再次安排第10周的课。

如何单独安排第10周的课：点击下图红框按钮，选择第10周，变成如下图，则第10周被单独分离出来，然后选中第10周长方形框，可强制排课，录入时间地点，保存即可，即安排好第10周的课。再点击10-16周长方形的“编辑”符号，改成11-16周即可。

[image: ]








如何删除周次？

如下图：直接选中节次下方“more result”找到要删除的周次，点击“删除”，这里只是将排课节次删除，如果之前已经将进度表排好，还需要手动将进度表对应节次删除
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[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9cd836ffa64395af0473058b6925696.png]





特殊情况

[bookmark: _GoBack]像如下图如何单独删除第9周，保留第5周的排课结果呢，是置顶----------选中-------调整周次为第5周-----保存，即可。提示：如果进度表已经录入第9周内容，不会自动删除，需要在进度表手动删除第9周进度表
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