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产品概述

随着我国教育事业的快速发展，高校和高职院校数量显著增加，学校规模不断扩大，很多学校出现了多校区办学的现象。此外，高等教育正在由学年制的管理模式逐渐向学分制模式转变。这些变化对高校的教学管理系统提出了全新的要求，现行的大部分系统面临更新换代的需求。
教育部为落实科教兴国战略，特制定了《面向21世纪教育振兴行动计划》，提出了“开发高质量教育软件，重点建设全国远程教育资源库和若干个教育软件开发生产基地”。为了落实教育部的要求，推动教育数字化资源建设，推广现代教育技术在教学实践中的应用，促进教学质量和管理水平的提高，本公司多年来一直致力于教育信息化平台的开发和推广使用，先后开发了面向普通高校、高等职业技术学院、成人高校、普通中专、成人中专、普通中学等教育管理等系列软件（正方校园网信息平台），为教育管理的信息化起到很好的推进作用。

该平台软件的后台数据库系统采用多种数据库技术，如规模较大的学校采用Oracle、SQL Server、Sybase等大型数据库，规模较小的学校采用Access等小型数据库；前台开发采用Delphi、ASP.NET、FrontPage等工具；网络平台采用Unix/Windows NT/Linux等操作系统。

正方现代教务管理信息系统的主要特点：

■智能化资源调配管理满足高校教学资源的优化，教师、教室、实验室、时间等的高效调配和合理利用，解决了高校资源紧缺、多校区、院系两级管理状况下排课、排实验室、排考场难等问题。

■基于.NET的开发平台、中间件和组件技术使得系统的二次开发更加灵活、方便。高校可根据自身特点对学籍管理、毕业（学位）审核条件、教学资源调配等进行个性化修改。

■随着学分制的教学改革，国内少数高校已试行了完全学分制，大部分高校正在由传统的学年制向学分制过渡，传统的教学管理软件已无法适应这一转变，本系统在设计时考虑了学年制、学年学分制、学分制以及过渡时期等不同阶段教学管理软件衔接的需求，从而解决了学校课程库、成绩库、学生库等数据的安全迁移问题。

■系统强化基于INTRANET面向师生的优质服务和互动管理，使高校教学管理工作效率大大提高，同时也方便了学生。如通过计算机快速与高质量选课管理给学生的课表随机派位，让学生根据自己的意愿在较短的时间内完成课程的选择。

■规范高校的教学资源管理。系统严格遵循教育部颁发的学籍学历规范和有关信息标准，课程代码、教师代码、学号等的编码规范了高校管理，避免代码重复等不合理现象的发生。

第一章 基础设置

1.1用户权限设置

系统管理员权限设定

1、 软件的升级、底层数据备份；

2、 系统维护模块：

权限维护：创建角色及授权、创建用户及授权

系统设置：基本选项的维护和设置

数据备份：底层数据备份

辅助功能：表字段结构更改维护、数据表结构自动更新、SQL语句查询及在ORACLE工具PL/SQL Developer中执行SQL语句

操作日志：操作日志开关的设定、登入与功能操作日志的管理、在线用户的维护

教务处人员权限设定

教务处分工目前主要可以分各模块主管人员和以上所有模块的总管协调人员

各模块主管人员具体权限设定如下

学籍管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护->学籍子系统代码（学生处分代码表、学生奖励代码表、学生任职代码表、学生异动代码表）；照片信息维护

2、 学生管理模块：

新生管理（新生数据导入、新生报到注册、新生名册），学生信息维护，学生任职奖励，学生学籍异动（单个学生异动、查询及整批异动），统计查询报表的打印。

3、 毕业管理模块：

毕业成绩总表->学生学籍卡打印管理。

教学计划模块管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护：计划子系统代码（课程代码表、课程性质代码表、考核方式代码表）

2、教学计划管理：对原始计划的审核（专业的安排、专业方向的维护、各专业课程按学期的设置）、原始计划的汇总；对执行计划的审核；对执行计划更改申请的审核；教学任务维护->执行教学任务中各班级任务的创建和审核（包括教师信息、周课时、起止周、校区要求、场地要求、合班情况、开课部门等信息）；管理各个统计查询报表的打印。

3、学生管理模块：学生管理->学生信息维护中学生专业方向的维护。

智能排课模块管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护：排课子系统代码（教室类别代码表）

2、智能排课管理模块：排课数据设定（全校可排课时间、课程排课信息设定、教师排课信息设定、教室优先级设定、班级优先级设定、排课时间限制），教学场地维护，排课数据初始化（生成排课总任务、排课初始化、排课数据备份、排课数据恢复），自动排课，协调各系部完成人机交互式排课，管理排课时换教师功能，管理各课表的打印。

选课模块管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护：公共代码（专业代码表中对各个专业进行可选选修课类别的维护），计划子系统代码（任选课类别代码表）

2、 教学计划管理模块：教学任务维护->公共选修课任务的维护。

3、 选课管理模块：选课时间设定，学生选课密码创建，选课门数创建，选课人工调整，学生选课数据备份，选课报表的打印。

成绩录入模块管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护：公共代码（成绩对照表维护），学籍子系统代码（学籍处理代码表）；成绩录入控制（成绩录入状态的控制：成绩录入控制，公共选修课控制。成绩录入时间控制：老师网上录入成绩的学年学期及截止时间的维护）；网上成绩查询控制（成绩网上查询控制、公共选修课成绩网上查询控制）；数据导入（管理各个院系完成以前成绩的导入）。

2、成绩管理模块：

管理各个院系完成成绩的录入（按班级录成绩、按课程录成绩、公共选修课录入，个人成绩维护），统计分析（学生成绩综合分析、学生总评成绩统计排名、学生成绩综合统计报表生成、课程成绩综合分析），成绩综合处理（重修、补考的统计和成绩录入或者管理院系完成重修、补考成绩的统计和录入等），管理院系完成点名册、成绩登记表、成绩报告单、成绩单科成绩分析及班级学期成绩汇总表的打印，等级考试成绩的维护（等级考试名单的生成、等级考试成绩的导入或输入）；素质拓展中维护学生的技能证书等。

3、学生管理模块：

学籍处理（针对不及格门数来进行相应的学籍处理）。

教材模块管理人员权限设定

1、 教学计划管理模块：

教学任务维护的执行教学任务中教材的维护（可以由院系输入教材信息）或者直接在教材管理中进行教材基本信息的维护（即库存的维护），也可以在直接进行零库存的入库。

2、 教材管理模块：

教材管理信息设置、教材代码维护、教材基本信息、教材计划、教材证订、教材入库、教材出库、教材回收、教材报废、统计报表的管理以及教材信息的查询。

教学质量评价模块管理人员权限设定

1、 教学质量评价模块：

课程类别标识、评价参数设定（评价指标设定、学生评分与院系评分比例设置、五制级比例设置、可评价学期设置）、评价任务设定（课程是否参加评价）、评分统计分析、报表打印、图表打印、信息查询修改等管理与维护。

网上报名模块管理人员权限设定

1、 系统维护模块：

代码维护->选课子系统代码->网上报名设置表，维护需要网上报名的项目。

2、 考试管理模块：

等级考试管理->等级考试报名（或事先维护好可报名的学生资格库），等级考试缴费（缴费设定、数据查询或导出维护）

以上所有模块的总管协调人员权限设定：

安排以上各模块人员；

对各模块操作过程进行规范、协调，并对操作结果进行实时审核，查看，总结；

基础代码维护：系统维护下面的代码维护-> 公共代码（校区代码表、院系代码表、专业代码表、班级代码表），代码维护->计划子系统代码（教学部门代码表）

人事处人员权限设定

1、系统维护模块：

代码维护->排课子系统代码（教师职称代码表）。

2、师资管理模块：

教师信息维护、教师变动信息维护（包括教师职称变动、教师学历变动）等。

院系操作人员权限设定

1、 教学计划管理模块：

原始计划的制定与维护，执行计划的维护与更改申请的提交，教学任务维护的执行教学任务中教师信息、校区要求、场地要求、合班情况、周课时、起止周、开课部门、教材信息的维护。

2、 智能排课管理模块：

人机交互排课及调整、调课通知单的维护、课表打印的管理。

3、 成绩管理模块：

C/S端：按班级录成绩、按课程录成绩、公共选修课录入；

WEB端：老师网上录入成绩的管理。

成绩综合处理中补考或重修学生名单的统计及打印。

注意：以上授权说明为建议使用！！！
1.2基础代码设置

建议学校基础代码采用以下定义规则，下面实例仅作参考。

1、校区代码表

	校区代码
	校区名称

	1
	本部

	2
	南校区


说明： 校区代码  X  一位   包括校区代码，校区名称 ；校区代码和校区名称不能为空！

2、学院代码表

	学院代码
	学院名称

	01
	教务处

	02
	金融与投资系


说明：学院代码   XX  两位   包括学院代码，学院名称，英文名称；学院代码和学院名称不能为空！

3、专业代码表

	专业代码
	专业名称
	学院代码
	学习形式
	所属科类
	学制
	规范专业名称
	层次

	0101
	临床医学(全科医学方向)
	01
	普教
	理工
	5
	临床医学
	本科

	1301
	文秘（中）
	13
	普教
	外语(理)
	3
	文秘
	专科


说明： 专业代码  XX XX  四位，1-2位为该专业所在的学院，3-4位为专业序号；专业代码、专业名称、学院代码、学习形式、学制不能为空！

4、班级代码表

	班级代码
	班级名称
	专业代码
	所在专业
	所属学院代码
	年级
	校区
	办学形式
	班级规范名称

	02100101
	金融011
	0210
	金融
	02
	2001
	1
	公办
	　

	02100102
	金融012
	0210
	金融
	02
	2001
	1
	公办
	　


说明： 班级代码  XXXX XX XX  八位 ，1-4位为该班级所在的专业代码，5-6位为年级，7-8位为班级序号；班级代码、班级名称、专业代码、所在专业、所属学院代码、年级、校区、办学形式不能为空！

5、课程代码表

	课程代码
	课程名称
	学分
	开课部门
	课程简称
	总课时
	理论课时
	实验课时
	上机课时

	0101010
	马克思主义哲学
	2
	公共基础部
	　
	　
	　
	　
	　

	0101011
	邓小平理论概论
	2
	公共基础部
	邓论
	　
	
	
	


说明：课程代码   XX X XXXX  七位，1-2位为开课部门（或学院代码），3位为开课层次（研究生、本科、专科……），4-7位为课程序号；课程代码、课程名称不能为空！

6、学生基本情况表

	学号
	姓名
	性别
	学院名称
	专业代码
	专业名称
	班级名称
	学制
	学籍状态
	当前所在级

	0201020201
	杨俐
	女
	经营管理系
	0201
	保险
	保险022
	3
	注册
	2002

	0201020203
	吴敏
	女
	经营管理系
	0201
	保险
	保险022
	3
	休学
	2002


说明：学号可以自定义。学号、姓名、性别、学院名称、专业代码、专业名称、班级名称、学制、学籍状态、当前所在级不能为空！其他有关（办学形式、身份证号、政治面貌、专业方向、加入时间、培养层次、生源所在地、籍贯、家庭地址、邮政编码、联系电话、校区代码）由用户视各自情况自行添加字段列即可。

7、课程设置原始表（即原始计划）

	专业代码
	年级
	课程代码
	课程名称
	课程类别
	课程性质
	课程类型
	学分
	周课时
	起止周
	理论

课时

	1030
	2004
	101060
	法律基础
	公共课
	必修课
	理论课
	2
	2.0-0.0
	01-16
	32

	1030
	2004
	103021
	毕业论文
	专业课
	必修课
	理论课
	2
	　
	16-18
	　


	实验课时
	总课时
	实践课周数
	开课学期
	开课部门
	考核方式
	所属学院代码
	方向标识
	模块名称

	　
	32
	　
	1
	人文社科系
	考查
	10
	无方向课程
	无模块课程

	　
	12
	2
	7
	人文社科系
	考查
	10
	无方向课程
	无模块课程


说明：周课时格式必须为英文状态，如是理论课，如2.0-2.0，前面2.0为理论周课时，后面2.0为实验周课时；如是纯理论，则格式为4.0-0.0；纯实验为0.0-4.0；如是实践课，那么不用输入周课时，必须输入实践课周数。起止周格式须01-15或01-10,13-18中间要用英文逗号隔开且两位数。专业代码、年级、课程代码、课程名称、课程类别、课程性质、课程类型、学分、周课时（或实践课周数）、起止周、总课时、开课学期、开课部门、考核方式、所属学院代码、方向标识、模块名称不能为空！

8、教师信息表

	教师编号
	教师姓名
	性别
	所属学院
	所属教学部门

	01001
	王静
	女
	金融投资系
	金融投资系

	01002
	陶永诚
	男
	金融投资系
	金融投资系


说明：教师编号自定义。教师编号、教师姓名、性别、所属学院、所属教学部门不能为空！

9、成绩表

	学年
	学期
	学号
	姓名
	班级名称
	课程名称
	课程代码
	考核方式
	课程性质
	总评成绩1

	2003-2004
	1
	0201020201
	杨俐
	保险022
	体育(一)
	1500411
	考试
	必修课
	67

	2003-2004
	1
	0201020202
	吴敏
	保险022
	体育(一)
	1500411
	考试
	必修课
	52


	学分
	补考成绩1
	补考成绩2
	重修成绩1
	重修成绩2
	重修成绩3
	年级

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	2002

	2
	61
	　
	　
	　
	　
	2002


说明：学年、学期、学号、姓名、班级名称、课程名称、课程代码、考核方式、课程性质、总评成绩1、学分不能为空！（如没有学分，则维护1即可，其他补考成绩或重修成绩视学校自行添加列。

10、教学场地代码表

	教室编号 
	教室名称 
	座位数 
	考试座位数 
	教室类别 
	校区
	使用班级
	使用部门

	12101
	2-101
	200
	100
	多媒体教室
	1
	　
	　

	12102
	2-102
	270
	135
	多媒体教室
	1
	　
	　


说明：教室编号、教室名称、座位数、考试座位数、教室类别、校区不能为空！

11、教材基本信息表

	教材名称
	教材作者
	版别
	出版社
	单价
	库存数量
	教材ISBN
	优秀教材
	教材编号

	程序设计语言
	潭浩强
	.
	清华大学出版社
	12.00 
	38
	D1200Z
	国优
	　


说明：教材名称、教材作者、版别、出版社、单价、库存数量、教材ISBN，并且单价格式为保留两位小数。（如版别、教材ISBN没有，则维护成英文状态的“.”即可）
12、计划子系统代码表

课程性质代码表：

	课程性质代码
	课程性质名称
	简称
	选必修

	1
	必修课
	必修
	必

	2
	限选课
	限选
	选

	3
	跨选课
	跨选
	选

	4
	公共选修课
	公选
	选

	5
	辅修课
	辅修
	选


说明：课程性质代码为一位！选必修如果设为“必”，则这类课程按行政班上课；如果设为“选”，则按教学班上课，实际上课学生人数由学生上网选择或由系部指定人数组成！
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考核方式代码表：

	考核代码
	考核方式

	01
	考试

	02
	考查


说明：考核代码长度用户自定义！
教学部门代码表：

	教学部门代码
	教学部门名称
	部门拼音

	01
	工商管理学院
	gs

	02
	统计与计算科学学院
	tj

	0301
	体育教研室
	jj

	0302
	数学教研室
	ly


说明：教学部门代码为两位；如果教学部门为院系下面的教研室，则代码长度为四位，前面两位为院系代码，后面两位为流水号！

13、学籍子系统代码表
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说明：学生处分、奖励、任职、培养层次代码长度与名称用户自定义！
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说明：异动、学籍处理、家庭关系、培养方式代码长度与名称用户自定义！

14、排课子系统代码表
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说明：职称、教室类别代码长度用户自定义！

第二章 基础数据导入

2.1学生数据导入
步骤一、准备要导入的学生数据，格式如下：

老生基本信息数据：


[image: image5.wmf] 


新生基本信息数据如果没有学号、班级名称，则直接导入到学生基本情况临时表进行报到、注册后，再进行分班编学号即可。则要准备的字段有：姓名、学院名称、专业名称、专业代码、入学总分。

步骤二、把已经准备好的在EXCEL电子表格中的学生信息数据，转成.dbf格式。如下图所示，保存类型为：[image: image6.png]


，保存文件名自己定义即可。
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步骤三、学生信息数据导入教务系统。

(1)、到【系统维护】->【数据导入】，选择要导入的内部数据表名“学生基本情况表”；
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(2)、接着，选择要导入的外部数据，已经转成.dbf格式的学生信息，如下图所示

[image: image9.png]



(3)、选择要导入的对应字段，导入学生数据，如下图，一般按上面格式准备的数据，系统自动进行内外字段对应。

[image: image10.png]



如果有些字段不需要导入，则不打钩即可，然后点“导记录”，学生信息导入完成！

2.2学生成绩数据导入
步骤一、准备要导入的学生成绩数据，格式如下：
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步骤二、把已经准备好的在EXCEL电子表格中的学生成绩数据，转成.dbf格式。如下图所示，保存类型为：[image: image12.png]


，保存文件名自己定义即可。
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步骤三、学生成绩数据导入教务系统。

1、先选择要导入的内部数据表名“成绩表”；

[image: image14.png]



2、接着，选择要导入的外部数据，已经转成.dbf格式的学生成绩数据；

[image: image15.png]



3、选择要导入的对应字段，导入学生成绩数据！
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步骤四、学生成绩数据导入教务系统后进行相关信息（学院名称、专业名称、班级名称、校区代码、年级）的补充完善。首先、到【系统维护】->【数据更新】，打开如下“数据更新”窗体，选择数据来源表“学生基本情况表”；
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接着、选择要更新的表“成绩表”；
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最后、选择两张表的根据字段和更新字段：A、选择两张表的根据字段--学号。在左上面的“选择更新根据字段”的框中，点“学号”字段，使选中标记为“[image: image19.png]


”，见图所示
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B、选择成绩表的更新字段：学院名称、专业名称、班级名称、校区代码、年级。在左下面的“选择更新字段”的框中，选“班级名称”字段，使选中标记为“[image: image21.png]


”，然后在旁边来源表中选择更新字段“班级名称”。其他字段学院名称、专业名称、校区代码、年级操作类似，（成绩表中的“年级”字段，对应学生基本情况表中的“当前所在级”字段）。
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最后，点[image: image23.png]f FHaSHIE



按钮，进行更新即可。
第三章 学生管理

3.1基本设置

对使用读卡器进行学生注册时，默认报到号为什么和学生上网修改个人信息或上传照片是否需要审核进行设置。如果学生的收费与报到、注册挂钩，请对前面的小方框打钩。
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                      图1-1  学生管理—>基本设置

3.2新生管理

3.2.1新生数据导入

此功能是将新生的数据信息以.db或.dbf的形式导入到学生基本情况临时表。如果外部导入的数据信息比较全，即学生信息中已经编好学号、分好班级，那么直接把数据导入到学生基本情况表中即可。

具体操作：

首先，在中间的“内部数据表字段”下面选数据表“学生基本情况临时表”，再点“打开外部数据库”，弹出如下图“打开学生基本信息数据文件！”窗体，选要导入的文件名，点“打开”。
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接着，把已打开的外部数据库字段一一对应于学生基本情况临时表字段，即点一下外部数据库某一字段，再点一下内部数据库字段。如外部数据库的选中标记为“√”，则表示已经对应；如要取消标记，只需再点一下外部数据库相应字段。若有默认值则输入默认值，如：民族为汉。见图1-1

最后，点击“导记录”进行数据导入即可。

**注意** 导入学生基本情况临时表时，外部数据字段：姓名、专业名称、入学总分不能为空。导入学生基本情况表时，外部数据字段：学号不能为空。
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图1-2数据输入

**注** 如果学生信息在外部已分班编好学号，则在内部可以直接选择“学生基本情况表”，进行数据导入。

3.2.2新生报到、注册

选择学院、年级、专业就会显示当前学年学期xx学院xx专业的学生注册信息。如图1-2是年级为2005学生的注册信息。
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图1-3学生注册窗口

新生报到、注册：先在系统设置中，把报到号设置好，这里是用学生的身份证号作为报到号，输入信息后，回车或者点击“报到查询”，显示出学生的部分信息。如果新生在报到的同时还要注册，那么左下角“是否可注册”选“是”，否则选“否”。如果学校用读卡器输入信息，那直接选中“用读卡器读报到号”即可。
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报到注册：对学生进行报到注册操作；注销：注销该学生；预览：预览新生入学报到单；打印：打印新生入学报到单；整批报到：根据学院、专业、年级的信息，整批进行报到注册；

注册处理：对已报到但还没有注册的学生按年级进行注册处理；学期设置：设置学年学期是否可以进行注册操作。

3.2.3分班编学号
分班之前要先在代码维护中维护好班级信息，再选择一个要分班的专业，点击“分班”，出现如下界面：
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输入班级个数和第一个班级的名称（要与代码维护中一致），点击“确定”进行分班，分班完成后，信息框中将显示分班情况。

设置规则并编学号：选一个要编学号的专业，点击后出现如下图界面，用户可以自己设置学号的编码规则和长度，可以从“预备设置栏” 框中把需要的项目拖拉至右边“学号编码规则”框中，按“确定保存规则”进行保存；再点击“开始编学号”进行编学号。
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在信息框中，点击右键可进行多种排序，见下图弹出的功能菜单：
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编学生证号：根据年级、系代号、第一位学生证起始号设定学生证号。

用[image: image32.png]


可选择“+”或“—”来增加或删除学生信息记录。

导入学生信息表：能进行此步操作的用户权限必须为教务处，如果院系进行操作，则系统提示“您没有权限操作这项功能！”；临时表中没有数据，则系统提示“临时表中没有数据！”；条件满足后，在提示信息框中点“确定”即可。

注册：如果用户想在此对学生进行注册，就点[image: image33.png]


按钮，并在提示信息中按“确定”即可。

学号返回：可以返回上次所编的学号。

3.2.4新生名册
授权的系部和教务处用户可以到【学生管理】->【新生管理】->【新生名册】，根据学院和班级条件过滤后，打印新生的名单。

3.3学生信息维护与信息修改审核

用户可以到【学生管理】->【学生信息维护】进行学生信息的再次维护或让学生上网自行修改或补充信息。（注意：建议基本设置中学生信息修改或照片上传都需要审核，则学生上网修改的信息有待教务处或系部审核通过才生效！并且不允许学生修改的信息应该在【学生信息维护】的锁定字段中事先锁定）

3.4学生板块课程等级

板块课程等级的划分是针对学校有英语快慢班之分或体育男女分班上课或者其他对同一班级的学生要区分等级上课这种情况而设立的功能模块。具体操作步骤为：首先，到【系统维护】->【排课子系统代码】->【板块课程名称】，维护要分等级的课程。接着，到【系统维护】->【选课子系统代码】->【板块等级对照表】，维护自定义的等级标记。最后，到【学生管理】->【学生板块课程等级】，选择课程、学院、班级、等级，再选定男生或女生，按“保存”即可，如不是男女划分，则自行对学生进行打钩选择即可。

3.5学生专业方向维护

学生专业方向的维护是针对学校在对专业进行大类招生后，到了一定时候要进行专业的划分，不同方向的学生学习不同方向的课程而设立的功能模块。

3.6学生任职奖惩

对学生任职、奖励、处分进行维护，进入此模块后，用户可以根据需要选择“学生任职”、“学生奖励”、“学生处分”三个页面，在每个页面中，用户可以点击“右键”进行信息的增加、编辑和删除。对已经维护有信息的页面，用户可以选择“学年-学期”、“院系”、“班级”、“学号”进行查询。

3.7学生学籍异动

此模块是对学生转专业、留级、退学等多种异动形式而设立的，用户进入此功能模块后，可以点击“右键”，增加、编辑、删除、浏览单个学生的异动信息；也可以点击“成批异动”，进行整个班级学生的异动处理。同时可以在学号输入框中输入学号，对异动过的学生进行查询。注意：如果学生异动成功，则学生的成绩及相关信息都将随之变动；如果在移动维护的时候发现，没有“变动原因”可以选择，则请到【系统维护】->【代码维护】->【学籍子系统代码】->【学生异动代码表】检查下是否维护好异动名称。

3.8学籍处理

此模块可以根据用户自定义设定，实现手动学籍处理或自动学籍处理。对于自动学籍处理，用户需选择右边的“自动处理设置”页面，进行条件的设定，保存条件后，退出“学籍处理”，再次进入的时候，页面上的“统计并自动处理”功能将被激活，用户即可，选择相关条件，进行自动学籍处理。对处理完后的信息，用户可以选择任意学生的记录，双击进行学生历年成绩的查询或输出电子表格。
第四章 师资管理

师资管理包括教师信息维护、教师教学日历管理、工作量系数维护、统计工作量。

主要操作流程如下：

4.1教师信息维护
到【师资管理】—>【教师信息维护】，维护教师信息
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4.2教学计划制定
到【教学计划管理】->【教学任务管理】->【执行教学任务】，维护教师上课任务。(具体操作见教学计划管理中的2.3.1节说明)

4.3教师教学日历管理
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首先，选择学年学期；再点“生成”，前提是已经在智能排课管理下面的排课数据初始化中生成过排课总任务；最后，点“右键”，用户自定义维护教学日历等操作。

4.4工作量系数维护
4.4.1 课程分类系数设定

首先，进入师资管理—>工作量系数维护—>课程分类设置，点“[image: image36.png]


”，维护大类的代码。

接着，点“[image: image37.png]FERBBRER



”，点下面“增加”，在右边的人数段和系数中维护相关信息。
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最后，返回如下窗体，选择“课程大类”，在左边“未设置课程”中选择相应的课程，进行分类设置。
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4.4.2重复班系数设定

首先，到【师资管理】->【工作量系数维护】->【重复班系数】，点“右键”，选择“设置重复班系数”，弹出如下图窗体，用户先确定公式（标识1为公式1，标识2为公式2），自定义重复班系数和减量系数。减量系数必须大于0。接着，点[image: image40.png]& it



，即可。
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4.4.3新手系数设定

首先，打开如下图，点“右键”，在弹出的第一次授课系数维护窗体中维护系数。
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接着，点“统计”，对[image: image43.png]I~ e



前面的小方框打钩可以修改是否第一次的信息，最后“保存”即可。

4.5统计工作量
首先，选择[image: image44.png]& ABx C®EA C 2EHAX C FH



；

接着，点“统计”，在弹出的设置框中设置相关的信息；

最后，点“右键”，选择相关功能菜单即可进行修改工作量。
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第五章 教学计划管理

5.1概述
所谓学年学分制，是要求学生根据教学计划在规定的学年中，通过选课达到指定的学分，为了达到指定的学分，在教学计划中指定必修课，一般必修课分为公共必修课，例如：体育、外语、政治；专业必修课，指每个专业必须学的专业基础课；在教学计划中也指定选修课，本系统允许各高校灵活根据各自情况定义选修课，一般可分为以下选课类型：限制性选修课（简称限选课，也有高校把它称为专业选修课，学生只能选择本专业本年级开设的选修课程），跨专业选修课（简称跨选课，学生可以选修其他专业的课程），公共选修课（简称公选课），任意选修课（简称任选课，一般为限选课已达到学分，但未满学分，既为了达到学分，也为了扩大学生的专业眼界，所供选择的课程，另一方面也为了调动专业教师的积极性鼓励他们多开任选课）。有些高校还有辅修课，学生可以辅修其他专业的课程；与此类似的还有准专业选修课，学生可以选择其他专业的课程，实行淘汰制，全部课程合格的学生可获得一本相关的证书。

    教学计划管理，包括功能为：新专业计划制定，原始计划维护（原始计划安排表、原始计划汇总表），执行计划维护（执行计划安排表、执行计划更改申请、专业课程学时分配表），辅修计划维护，教学任务维护（执行教学任务、单独开班任务、辅修课教学任务、公共选修课任务、本院学生学习任务），统计查询报表（新专业计划报表、原始教学计划报表、教学执行计划报表、执行教学任务报表、班级课程教学进度表、教师开课表）。

教学计划制定的流程可根据课程性质的不同而有所不同，现在介绍除公共选修课之外的课程教学计划制定的流程如下：

新专业计划制定—>原始计划维护—>执行计划维护—>执行教学任务—>计划或任务报表的生成。

公共选修课课程制定流程如下：

教学任务维护中的公共选修课任务安排—>网上学生选课（或在选课管理的选课人工调整中人工选择学生）—>生成学生选课情况的报表。

现在就教学计划管理的主要菜单分角色进行说明。

5.2教务处教学计划制定步骤

基本设置

    针对任务是否需要独立安排和审核，更新计划时是否需要更新任务，合班条件等可在该模块下的基本设置中可以设置，并且要把第1项的设置和第2项的设置保持一致，同时需要或同时不需要。
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5.2.1步骤一、原始计划维护

5.2.1.1专业安排表

到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划安排表—>专业安排表页面，如下图，如果没有安排该专业年份的计划，但要安排该专业的课程，则必须先在该页面安排专业。
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选择“增加记录”项后，弹出如下窗体，如没有学分要求，则直接点“保存”即可。
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生成记录如下图所示
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如果用户选择“单条记录通过/取消审核”，把该专业审核之后，那么这条记录就呈现蓝色，则用户可以统计原始教学计划报表并且学生在网上计划查看时就可看到该专业学分要求（如果维护了学分要求的话）。

注意：这步操作是在安排完该专业的课程，并且检查无误的情况下，才可以审核该专业。

5.2.1.2专业方向、模块表

到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划安排表—>专业方向、模块表页面，如果某个专业有方向，则应该在专业方向这个页面中，点右键，增加所有的方向，如下图
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点“右键”，选择“增加”功能项，增加一条记录后，可以直接把光标指到输入方向名称的空格以输入方向名称，也可以双击这条记录，在弹出的窗体中输入方向名称即可。 
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再到学生管理菜单的学生信息维护中，选择有方向的班级，然后在如下图的专业方向中，选择方向并保存方向信息，每个学生都同样操作一边。以便教学任务创建时，取此方向的学生信息。
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5.2.1.3课程设置原始表

到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划安排表—>课程设置原始表页面，显示窗体如下，如果已经完成前面两步，则就可在这课程设置原始表页面中安排原始计划。

具体操作：先选择要安排课程的专业名称、制定年份、以及学期；再到下面的数据框中点“右键”，选择“增加记录”项，即可按专业安排课程。

[image: image54.png]AREPRAFERR!

(5 42)

BT AR

o RUSEP PESE FREE SRAUEE SEAREE mREE EHEE neST SHEE SRUSEE GRSE STARFN RIEE WMEE

PEIE AR

[ @ =
FUsiE | SUrR. EE FERERRE |

2006 =] o0t =11 3] |

b [o105] H%EZ??E )

SlEpfeoos ] g |

[k 1£78) SRR

A i aaic)

M EALIEE

[oios  mxwa®
oi0s ESTRE (5

o5 s
[otos il FHF
[ows

Mois  frxamio
Mows  mxzE e
Mows  mxzE e
Mows  mxzE e
Mows  mxzE e
[ows  wxsE e

I

AR T
;ﬁﬁﬁuiﬁi H

IR

g
2005 0100205 EARERD
2008 0100210 | FERHHITE

2008 0100212 FEEATE  SHERERO)
2005 0100304 EEEAE | SHRIMBEE

20050300098 HERIBIEQ
2005 0900098
2005 1200102
2005 1500102

2005 0100098

HERE)

SRR
EFERVRQ

XAFEO0Q

SAFRLRF IR

SEERRI 5B
HBEBexce(E)

EALER EinR

18
72
54
54
72
54
54
36
36
36
36

EIE R





选择“增加记录”功能项后，具体怎么输入的事例如下图：
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注意：实践课周数和周课时只输入其一，即理论课输入周课时，实践课输入实践课周数；此窗体必须填的项目有：专业名称、制定年份、课程代码、课程名称、课程类别、课程性质、课程类型、学分、考核方式、周课时（或实践课周数）、总课时、开课学期、理论课周数（即起止周）、开课部门、专业方向（如该课程是方向课程，则要选择在专业方向表中维护的专业方向）。并且安排好课程后，教务处需要点右键，选审核功能菜单单条或专业年级当前学期整批审核计划，以便把该原始计划转入执行计划。
5.2.1.4原始计划汇总表

完成以上操作后，用户可到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划汇总表，如下图，只要选择要统计的年级，点“预览/打印”即可生成统计报表。
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到此为止，原始计划已经完成，原始计划可以作为学校教学计划的模板。在专业计划相同，年级不同的情况下，用户可以保留一个年级的原始计划以作为下一届专业教学计划的模板。如果下一届有个别计划变动，则用户只要修改执行计划即可，无须变动作为模板的原始计划。

5.2.2步骤二、执行计划维护

执行计划维护流程：专业安排表—>进度安排表—>专业方向表—>课程设置表，这四项之间的数据信息相互联系类似于原始计划维护。 

5.2.2.1执行计划安排表

· 专业安排表：如下图所示，如果还没有安排专业的班级信息，则点“创建专业班级信息”按钮，以生成专业班级信息。
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生成班级信息如下所示，用户可以选择需要编辑的记录，点右键，选“编辑记录”项对专业安排数据进行修改。如果所选专业已经安排完课程，则可点“更新必修学分”，把该专业所安排的必修课学分自动合计并显示出来。在计划无误后，同样可以选“单条记录通过/取消审核”，把专业审核掉，以便“教学执行计划报表”的生成打印和学生网上学分的查询（如维护有学分）。
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更新必修学分：点此功能，则系统自动会将已经安排好的课程必修总学分算出来（这步操作须在安排完课程设置表之后）。
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· 进度安排表：安排教学进度前，须到系统维护—>代码维护—>计划子系统代码—>教学活动代码表中，把每周的教学活动项目维护好，如下图所示
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维护好教学活动的项目符号后，用户可以到执行计划维护—>执行计划安排表—>进度安排表中，如下图所示，选择好专业、年级和学年学期，按学期进度过滤后，如果尚未安排专业进度，则在数据框中点右键，选择“增加”项，以生成专业信息。
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增加专业信息后，用户可以在每周的空格中按快捷键来标识每周的教学活动，如果该周有两个项目的教学活动，则只要先后按相关的快捷键即可,如下图

注意：一周最多只能显示两个项目的教学活动。
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· 专业方向表：如下图，如果在原始计划维护的专业方向、模块表中已经安排有专业方向，则在此执行计划的专业方向、模块表中就可不用再维护，除了需要修改，则可在此页面的编辑框中，点右键，选择“编辑”即可。

[image: image63.png]BT ~=loix|

SUiEE | BEREE TLO0. GRE |ReeEE|
2750103 FE B ) Slamkoe 5] Oz
FU T

2 dpmBEEE  SHENNED
)
) |
L)
(%)
BRERETEED
EFEFBEELD I |

[ BlEhEER
pACES AR BRETR [EHER Tl EFR FL SRR

v

O

Lo o

HELE: 2% ORI X EA





· 课程设置表：如下图，如果执行计划中尚未把原始计划中的原始课程设置信息转入，那么首先需要做计划的转入操作
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具体操作如下：

到执行计划维护—>执行计划安排表—>课程设置表页面

首先，选择要转入原始计划的专业名称、年级和学期；

接着，到数据框中点右键，选择“根据原始计划生成执行计划”功能项，则弹出的窗体中，选择要转入计划的年份和学期，按“确定”即可。

把原始计划中的课程设置原始表信息转入执行计划的课程设置表之后，用户可以修改或审核。一般原始计划作为模板无须再修改，如果要有所改动，则在执行计划中修改即可。

注意：在课程设置表中，通过审核的专业课程，院系角色的用户不能作任何修改（超级用户教务处角色用户除外）。审核时，用户可以单条记录的审核控制或专业年级当前学期的审核控制，只需选择“单条记录通过/取消审核”、“专业年级当前学期通过审核”、“专业年级当前学期取消审核”即可。
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有关功能简要介绍如下：

编辑记录：如果执行计划要作修改，点此功能菜单进行修改即可。

复制整批数据：此功能是把某专业年级学期的所有课程进行整批复制，以便粘贴到其他专业年级学期或本专业其他年级学期或本专业本年级其他学期，条件是计划一致或类似，只作少许修改，主要是为了方便操作。

粘贴整批数据：此功能和复制整批数据功能对应，是把复制后的数据粘贴到其他专业或本专业其他年级或其他学期。同样专业的计划可以不用从原始模板中转入而直接在执行计划中把前一年级的计划整批复制后粘贴即可。

5.2.2.2执行计划查看

执行计划的查看可分：按学院查看和按教学部门查看。

如下选择“学院学习计划”页面，可按学院查看执行计划

[image: image66.png]W AEE
FREIN | s R] |

=1olx]

220002010+ 2T~

wR[FER = s

TREER GUAEE: 12%)
T Iz ) EiEan i) | BEER [AEa[s] AR |~

[ |o403 ATHE F) 2006 0410606  FHIIE Fidng 22.0-0.0
0403 ATHE F) 2006 0410607 SCHEREEE Fdng i 22

[oas  Ax#@E G 2006 0410705 A8 FUR  SLUSHTEERE | 13

[oas  Ax#@EG 2006 0410801 FREEE AR BREEEEGE | 3.

[oas  Ax#@EG 2006 0410004 FERM FUE  BIREEEEGE | 22

[oas  Ax#@EG 2006 0410005 RAZHSIE FUE  BOREEEEGE | 22

[oas  Ax#@EG 2006 0410007 EERES FUE  BOREEEEGE | 22

[oas  Ax#@EG 2006 0410911 FEIEFASTE FUE  BOREEEEGE | 22

[oas  Ax#@EG 2006 0410001 FETMSBEAE  FLE  REEER TEE 05

[oas  Ax#@EG 2006 0410004 | R4 FUE  TMALRE RRE 1

[oas  Ax#@EG 2006 1210804 BAEERT AR BTREEAWGE | 2 o

Moas — Ax#E @ 2006 1610617 T SBAT AR AREBMFEWGR | 1

X EA





如下选择“部门开课计划”页面，可按教学部门查看执行计划，具体条件可以自由组合。

5.2.2.3执行计划更改申请

完成了以上三步，并且原始计划已经转入执行计划，又经教务处审核，则系部就不能再修改执行计划；如果系部要做修改，则应该到执行计划维护下面的执行计划更改申请菜单，如下图，点右键选择“增加记录”项，来提交更改申请表。具体操作如下：

[image: image67.png]EREPRAPEER!
o RSP PEEE TREE SStNEE SEARSE EREE AEE newl SHEE SROSEE GRsE SEAREH IET WMEE

PIEIEEEIENE) | 252528 o005 3] —Je007 3] 1 5]
Huemol| BasERnE (5] wmlor o] 2 5] | s
BT HER R
[ E B VAR o [ 17 a7 e e T R 2 2 KA FRE 1A [RESA RO
L IEER()
HERER()

SEHRTERERTIHID
tiecee)

B





选择“增加记录”项后，在弹出的更改窗体中，调整方式以“变动”为例，进行如下操作，
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如果调整方式为“取消”，则操作如下：
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如果调整方式为“增加”，则操作如下：
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注：如果没有填写调整原因就提交申请或者更改信息填错了，而教务处还没有审核的情况下，则院系可以重新选择记录，点右键，编辑记录，然后点“提交申请”即可保存修改。
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教务处用户在执行计划更改申请中具体操作如下：
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在这个窗体中，用户可以选择专业名称、年级、学期来进行信息的过滤，并且可以点“输出Excel”把过滤出来的信息输出到电子表格。点右键，菜单功能如下：

删除记录：如果已经通过审核或同意更改的教学计划，并且记录已经呈现红色，那么这条记录就不能被删除。相反记录没有被审核即记录呈灰色则可以被删除。

通过审核并执行更改至执行计划：选择此功能，在弹出的提示框中，按“确定”即可。通过审核的计划，将自动把执行计划中的计划修改过来，并且院系将无权修改。

增加/编辑记录：教务处有权直接增加/编辑信息。

5.2.3步骤三、教学任务维护

教学任务维护分为执行教学任务，单独开班任务，辅修课教学任务，任意选修课任务，本院学生学习任务。

5.2.3.1执行教学任务

在输入完所有的教学计划后，就可以根据教学计划安排生成相应的教学任务。教学任务表的主体部分是由系统根据教学计划自动创建的。

如用户在系统维护的系统设置中的“排课信息、教材信息”设为“需要独立安排”，则显示如下图，点右键是没有合班的功能，编辑记录时不能输入教师和教材信息，只能到智能排课管理的教学任务排课信息安排中去设定教师。
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执行教学任务窗体

如用户在系统维护的系统设置中的“排课信息、教材信息”设为“不需要独立安排”，则显示如下图，点右键有合班功能，编辑记录时能输入教师和教材信息。

执行教学任务窗体

过滤：根据教学部门，学年学期，年级，专业名称，班级等自动筛选出符合条件的记录。

[image: image74.png]| e | xxm |





增加：点此功能，弹出界面如下图窗体，用户可以根据要求增加信息，注意输入内容格式。

编辑：点此功能，弹出界面如下图窗体，用户可以根据要求编辑信息，按“保存”即可。

浏览：点此功能，弹出界面如下图窗体，此功能只能浏览记录，不能编辑。
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教学任务增加/编辑/浏览窗体

删除：删除当前黑色小三角箭头指向的记录。

创建：点“创建”，可以根据学年学期来创建教学计划，无须要重新增加教学任务；前提是已经在执行计划维护的模块中安排了教学计划。

校验：点此功能按钮是对排课数据进行校验，系统自动会从校区要求不能为空、人数不能为空、课程不能为空、教师不能为空、周学时格式是否正确、起止周格式是否正确这几个的条件出发进行校验。

刷新人数：该功能将刷新班级注册人数。人数如果为通过编辑手工维护的虚拟人数，那么不能点此按钮，否则系统会自动取注册人数，清除手工维护的班级人数。建议：为排课方便，维护班级虚拟人数，最好先到系统维护—代码维护—公共代码—班级代码表中维护虚拟的人数，则使用“刷新人数”功能按钮时，系统自动取班级代码表中维护的班级人数。

教材检测：点此按钮为检测使用教材不符合教材基准表的信息，当检测到教学计划中与教材信息中不同的记录时，记录呈现红色。

输出数据到EXCEL：把当前数据框中的记录输出到电子表格中。

合班：选一条要合班的记录，点右键，选“合班选择/取消”；再选择另外的合班班级，点右键，选“合班选择/取消”，最后，点“合班”即可。

取消合班：同理，选择要取消合班的一个班级，点右键，选“合班选择/取消”，记录呈红色；再选择另外的已经合在一起的班级，点右键，选“合班选择/取消”，记录也呈红色，最后，点“取消合班”即可自动清除合班名称中的内容。

**注意** 在此界面中要完成教师的落实，教材的选用及排课的校区、场地要求，则系统设置中“排课信息、教材信息”设为“不需要独立安排”，否则不能进行设置。在实现编辑、增加等功能时我们可以选择任课教师，教材等信息。

5.2.3.2本院学生学习任务

在教学任务维护菜单中进入本院学生学习任务，可以查看和输出教学任务，如下图
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图1-35本院学生学习任务

过滤：可根据学年，学期，自动过滤学年学期信息；如果选择课程性质，则需点“过滤”按钮才可过滤信息；选专业，班级也将自动过滤信息。

EXCEL：把当前数据框表中的记录输出到EXCEL电子表格中。

5.2.4步骤四、报表打印

5.2.4.1原始教学计划报表

要打印此原始教学计划报表必须满足如下条件：

1、 到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划安排表—>专业安排表页面中，如下图选择专业和年级过滤后，到“课程设置原始表”页面把该专业的课程进行审核（如果在系统设置中[image: image77.png]5 EEHRIEE. BPISEREEA REFR



为需要审核的话）。（审核前须检查理论课周数是否为空，

2、 回到教学计划管理—>原始计划维护—>原始计划安排表—>专业安排表页面，把将要打印的专业进行审核。点“右键”，选择“单条记录通过/取消审核”功能按钮，该专业审核之后，记录就呈蓝色。
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最后用户就可以统计原始教学计划报表并且学生在网上计划查看时就可看到该专业学分要求（如果维护了学分要求的话）。
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原始计划打印

选择学院、专业和年份后，点“预览”，生成报表。

5.2.4.2教学执行计划报表
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教学执行计划报表

1. 选择学院、专业和年份，学年学期后，点“预览打印”，生成报表。

此报表是在完成了教学计划中的执行计划之后，才能生成。

5.2.4.3执行教学任务报表
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执行任务打印

此操作是在完成任务的创建后，才可选择条件进行打印报表，相当于教学任务书。

5.2.4.4班级课程教学进度表

选择院系、专业、班级和学年学期过滤信息，在信息框中点右键，可根据需要选择相应功能。
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5.2.4.5教师开课表
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选择条件后，报表打印即可。

注意：此报表的打印必须在教学任务表中完成教师信息和开课部门的输入，同时学生基本情况表中的学生信息必须维护有校区和办学形式。

5.3系部教学计划制定步骤
步骤一

到教学计划管理—》原始计划维护—》原始计划安排表—》专业安排表页面

如果没有安排该专业年级，那么在该页面，点右键，选择“增加记录”项，则在弹出的窗体中，维护信息，如果没有学分要求，则直接按“保存”即可。

步骤二

到教学计划管理—》原始计划维护—》原始计划安排表—》专业方向、模块表页面，如果某个专业有方向，则应该在专业方向这个页面中，点右键，增加所有的方向，如下图

[image: image84.png]ki RASEHR ~=loix|

ShEHE TUAR. BRE | BRERRRE |
Hipair |01 [T EE (=) ]z [2003 - O#m

F L& =5 [hEes] HEER
Mol U EEER) 2003 T EsEE o
B ©)

W
@ W
s
BFEREAEL O
EFERRWEL Q)

HELE: 15 ORI X EA





再到学生管理菜单的学生信息维护中，选择要求方向的班级，然后在如下图的专业方向中，选择方向并保存方向信息，每个学生都同样操作一边。以便教学任务创建时，取此方向的学生人数。
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步骤三

到教学计划管理—》原始计划维护—》原始计划安排表—》课程设置原始表页面，显示窗体如下，如果已经完成前面两步，则就可在这课程设置原始表页面中安排原始计划。具体操作：先选择要安排课程的专业名称、制定年份、以及学期；再到下面的数据框中点“右键”，选择“增加记录”项，即可按专业安排课程。
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选择增加记录功能项后，具体怎么输入的事例如下图：
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注意：实践课周数和周课时只输入其一，即理论课输入周课时，实践课输入实践课周数；此窗体必须填的项目有：专业名称、制定年份、课程代码、课程名称、课程类别、课程性质、课程类型、学分、考核方式、周课时（或实践课周数）、总课时、开课学期、理论课周数、开课部门、专业方向。

步骤四

完成了以上三步，且原始计划转入执行计划，经教务处审核，则系部不能再修改执行计划；如系部要作修改，应到【执行计划维护】->【执行计划更改申请】菜单，点“右键”，选择“增加记录”项，来提交更改申请表。（具体操作见2.2.3节执行计划更改申请说明）

注：如果没有填写调整原因就提交申请或者更改信息填错了，而教务处还没有审核的情况下，则院系可以重新选择记录，点右键，编辑记录，然后点“提交申请”即可保存修改。

步骤五

教务处审核完教学任务后，院系在执行教学任务中编辑信息增加教师或院系到智能排课管理菜单下面的教学任务排课信息安排窗体中输入教师信息（系统设置排课信息、教材信息独立安排的情况），以便排课或教师成绩录入，具体操作如下，
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点“编辑”后，弹出如下所示窗体，以输入教师信息，具体看图中说明
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中点[image: image91.bmp]查询按钮后，弹出如下窗体选择教师，如果教师不在显示的所属部门中，则用户可以点下拉框[image: image92.png]FrEER [REEFR -



选择其他部门查询教师或者删除已经选择所属部门以显示所有教师进行查询。
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实验教师选择也一样，选择好教师后，点下面的“保存”即可。

第六章 智能排课管理

基本设置

排课设置主要是从排课方式及课表的形式来考虑，其中第一项可控制课表的样式；第5项可控制专业学时分配表的数据取自哪里；第8项可控制自动排课时，是否限制教学楼的使用；第10项设置选修课是否在课表中显示，及在哪张课表显示；第17项可控制排课方式。
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6.1第一步：排课数据准备
6.1.1教师信息维护jsxxb
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到【师资管理】->【教师信息维护】显示了教师的一些基本信息。

具体维护信息的操作如下：

在教师信息框表中，点“右键”，弹出功能菜单，用户可以增加、编辑、删除这些信息。
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注意：教师的编号（编号必须唯一）、姓名、所属学院和所属教学部门不能为空，教师个人的课表备注就在图所示的窗体中维护。

用户可以用导航条[image: image98.png]R



最前一条、前一条、后一条、最后一条来选择记录。

输出到EXCEL：把当前框表中维护好的教师信息输出到EXCEL电子表格中，发给各个院系或者由院系自己在此窗体中输出。

过滤：先选择学院再选择教学部门，最后按“过滤”以显示所需的教师信息。用户也可在教师编号中输入编号前一位或几位数字或者教师姓名中输入教师姓氏，来进行模糊查询。

教师密码生成：用户点此按钮，弹出下图窗体，工号为教师编号，新教师没有密码，超级用户需选择“工号密码”，点“生成”，生成教师的初始密码（密码为教师编号）。如某一教师忘记自己密码，则可通过超级用户或系部，把密码初始化为工号。

具体操作：在下图中，“输入教师工号”右边的输入框中输入教师编号，点“初始化密码”即可。
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教师密码生成

6.1.2教学场地维护jxcdxxb
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到智能排课管理—>教学场地维护，下图是一张框架表，显示了场地的一些基本信息。
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教学场地维护

此窗体用户可以在数据框中，点“右键”选择增加、修改、删除等功能，也可以直接在下面的增加、修改、删除按钮中选择。

“排课时教室不可用”：使这个教室在排课过程中不可以用，可以作为教室的预留，打上标记的记录呈现红色，并且“是否可用”这一列显示“1”标记；

“排课时教室可用”：如需要使用已经不可用的教室，那么选此功能，“是否可用”这一列显示为空，即表示教室已经可用。

增加/编辑记录：点此功能，用户可根据要求增加/编辑教室信息，按“保存”即可。必须填写的项目：教室编号、教室名称、座位数、考试座位数（如果需要排考场，那么必须维护这项）。使用班级的选择是限制自动排课过程中，此教室只能为所选择的班级使用，其他班级不能使用。而使用部门的选择前必须到系统维护—>系统设置中的第20项设置是或否
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如设定为是，那么维护的使用部门限制就有效；如设定为否，那么即使维护了使用部门，自动排课过程中仍然不会控制教室的使用部门。使用班级的选择不可多选，使用部门的选择可多选，使用部门为空表示全校可用。

注意：如果教务处统一排课，那么在使用部门中必须维护“教务处”，且中间用英文逗号隔开。没有原始教室编号的情况下，建议所编的教室编号有一定规律。比如：第一位为校区，第二位为方位（东区，南区，西区，北区）。

6.1.3专业课程学时分配表zykcxsfpb
由系统管理员把教学计划管理->执行计划维护->专业课程学时分配表的功能模块授权给各个院系，可以由各个院系来维护教学进度。

具体操作：选择学年学期、专业、年级，再选择学时（理论、实验或上机），然后点“刷新专业课程信息”按钮，把课程的周课时刷新出来，对于特殊的课程课时直接在数据框中修改或删除（每周次所上课时不一致的情况下）
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 专业课程授课学时分配表

6.1.4板块课程的设定

如果用户需要安排板块课程，则必须在创建教学任务之前先确定哪些课程作为板块课；一旦作为板块课程，则这些课程的上课时间段需要事先确定，那么已经确定的板块课程在课表中的位置就事先占掉，不用系统自动排课或用户人工调整。具体设定见2.4板块排课管理。

如果没有板块课程，则可以不做这步。

6.1.5执行教学任务jxrwb

教学任务表的主体部分是由系统根据教学计划自动创建的，但是为了排课还必须作以下工作：完成教师的落实，排课的校区、场地要求的维护，周课时、起止周格式的校对，合班课的维护。
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教学任务维护

编辑：点此功能，弹出界面如下图窗体，用户可以根据要求编辑信息，按“保存”即可。一般由二级院系进行维护。
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教学任务增加/编辑/浏览窗体

校验：点此功能按钮是对排课数据进行校验，系统自动会从校区要求不能为空、人数不能为空、课程不能为空、教师不能为空、周学时格式是否正确、起止周格式是否正确这几个的条件出发进行校验。

刷新人数：该功能将刷新班级注册人数。人数如果为通过编辑手工维护的虚拟人数，那么不能点此按钮，否则系统会自动取注册人数，清除手工维护的班级人数。建议：为排课方便，维护班级虚拟人数，最好先到系统维护—代码维护—公共代码—班级代码表中维护虚拟的人数，则使用“刷新人数”功能按钮时，系统自动取班级代码表中维护的班级人数。

合班方法：选一条要合班的记录，点右键，选“合班选择/取消”；再选择另外的合班班级，点右键，选“合班选择/取消”（或再对个班级合班选择），最后，点“合班”，输入合班名称或默认合班名称即可完成合班。

取消合班：同理，选择要取消合班的一个班级，点右键，选“合班选择/取消”，记录呈红色；再选择另外的已经合在一起的班级，点右键，选“合班选择/取消”，记录也呈红色，最后，点“取消合班”即可自动清除合班名称中的内容。

注意：周学时格式，如2.0-0.0；起止周格式，如01-18；周学时和实践课周数只能取其一。

6.2第二步：排课数据设定
6.2.1全校可排课时间

这一项是教务处在整个排课前对排课所设定的一个规则，如下图，“起始时间段”表示排课从哪一节开始，“上课长度”表示可排的时间长度，1/2表示可以连排一节或两节。
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设置全校排课时间

6.2.2排课时间限制
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排课时间限制

这一模块可以限制班级、课程、教师、教室的排课时间，即在限制的时间内这些班级、课程、教师、教室不能排课。可用界面下方的功能按扭，实现数据信息的增加、删除、修改。

6.2.3课程教师教室班级优先级设定

课程、教师、教室、班级优先级设定，具体设定只要在设定列点右键即可。一般排课默认即可，有特殊情况则进行设置。
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6.2.4板块排课管理

①板块信息创建

在正式安排前先处理好英语板块。如下图，选择当前学年，学期后，把其分成若干板块。其实一个板块就是一个时间段，把一个专业拖进一个板块，即可确定这个专业的时间。
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板块的拆分

②各板块时间设定

点击鼠标右键可进行增加记录，修改记录，删除记录；在窗体下面也可直接进行增加、修改、删除。
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各板块时间设定

[image: image115.jpg]e =lof x|
N L R |
# [ wan ERG
gan  [©
R [ 2 et [ |

LigkE 2

| Bz [[Ewm o | |eE | Bexa |‘





板块时间增加

**注意** 增加记录时，板块课程名称下拉框中要先过滤板块课程名称；否则板块时间增加时，板块课程名称就为空。

③各板块对应班级设定

先选择学年，学期，板块课程名称，点击“过滤”按钮：即可过滤出选择条件下的信息。

然后选择一个板块，即可看到：右边板块的上课时间和下面在这个板块中相应的班级，左边为当前条件下没有安排的专业。

具体图例如下

[image: image116.png]HOTTI— a3
e L T e e - I )
e

<]/ FERER [EMNESiAGEE _[eHged-]
Y T IR T
© e [len o vmoe o
P TR
:  weEReEo |
e oRn
-1 <
s o
e
T |
oo £l
o £
=] £ o
(oo ]
Moo egrco  Faow )
fooron 2tmc)  FEoa 5





板块课程安排

具体方法：先在“板块及其时间安排”中选择相应的板块，接着左边的专业拖到右下角，就表示这个专业已经进入一个板块，也就有板块中的相应时间；

如果要从选定的一个板块中删除一个班级，点击“删除”菜单可以实现；如果是删除全部，则选择“清空记录”即可。

④各板块教室场地安排

数据初始化：先进行数据初始化，从排课任务中取出英语的任务，包括教师信息。
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各板块教师教室安排

增加教室：点右键，选“增加教室”菜单，出现如图，以给每个老师安排教室。教室编号，用户可以自己输入，也可以点“>>>”按钮，弹出下图来选择所需要的教室。
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增加板块等级地点
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选择板块地点

⑤板块信息继承

此模块功能是根据要遗传的选项，遗传源，把信息遗传到指定的学年学期，方便一些不变的板块信息继承。
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板块信息遗传

6.3第三步：开始排课
在前期数据准备好以后，排课的先后关系是“生成排课总任务”—>“排课初始化”—>“人机交互排课及调整”<——>“自动排课”。

6.3.1生成排课总任务
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排课信息数据统计

把教学任务直接取到排课教学任务表中以进行排课；

排课数据备份：排课之后，如果用户要重新生成排课总任务即要重新“统计”时，备份排课数据是必要的。

统计：选择学年，学期或加上班级，过滤出本学年学期的排课任务；如果没有或者要重新取，可以按“统计”。

校验：主要是在排课之前进行任务的检验。检验的要求是：周次、校区要求、人数、课程、教师、周学时格式均不能为空，系统会自动从这些条件进行检验。

修改记录：选此功能，将弹出如下图窗体，根据需要修改后，点“保存”即可。

[image: image122.jpg]R AR ERS X!

githie ottt e [Coo-oo0an)-oatiiona-atozet
B T #5
T2 T Ent o000
N e T | am
kil E = P I
T I wmn [F
W [SREEVEERE | P
WATS e
e [EERE

sumEs [

LI I I A

THEE | Bexa |





删除记录：删除小三角箭头所指的记录。

增加/删除排课任务：这一功能一般发生在排课完了之后，选择一条记录，然后点“增加排课任务”，即可把选中的教学任务添加到课表中。选“删除排课任务”，则把选中的教学任务从课表中删除掉。

新合并：选择一条记录，作为合并对象，使得合并标记在原先基础上增加1，记录呈现红色。

加入合并：在新合并对象基础上，选择需要一起排课的教学任务后，点“加入合并”功能菜单，即可把选择的教学任务绑定在一起排。

取消合并：在选了一个教学任务新合并后，选此功能，则可以取消合并，使记录变灰；或在已经有任务加入合并之后，选此功能，则可以取消已经加入的合并。

有/取消要求课程G：选择“有要求课程G”，则选择的记录呈绿色，排课时这些课程就有要求，在同条件下就必须先排。

不同方向同时间：选择不同方向但是需要同一时间排的课程。

加入/取消：加入需要同一排定的课程。取消需要同一排定的课程，周学时，起止周要一致。

6.3.2排课初始化

选择学年，学期，要排课的年级，点“排课数据初始化”，即可进行排课数据的初始化，以生成排课任务。注意：对需要排课的年级必须均进行初始化一边。
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排课数据初始化

排课数据备份：排课之后，排课数据初始化之前，用户需要进行排课数据的备份。

排课数据恢复：选此功能，可以把事先备份的数据恢复过来。

清空排课数据：选此功能，可以把已经排好的数据全部清空掉。

6.3.3人机交互排课及调整

等英语板块安排好以后，可以对老师有要求的课程先进行安排：

先选择学年学期、学院目录、专业目录和推荐课表名称，然后在右边的任务列表清单中选择任务。

点击上面的星期一，则下面显示星期一的课程，点击上面的星期二，则下面显示星期二的课程，以此类推。

点击左边的小框框（安排一节课的时候点击第一个小框框，安排二节课的时候点击第二个小框框，安排三节课的时候点击第三个小框框），而且单双周可以上不同的课程，点“>>”可以进行教室选择。要删除的时候点打钩的小框框，把钩去掉，即可删除相应的那门课程。

冲突检测：选此功能，能检测到不能排课的教学任务。

删除本班排课数据：删除选中的当前学年学期的班级的课表。

推荐课表预览：选择学年学期、学院专业、推荐课表名称或直接选择推荐课表名称后，点此功能，即可看到此课表的总体情况。 
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人机交互排课及调整

注意：一般这步操作在自动排课之后进行，除非有必须先在自动排课前要安排的课程，那么在数据进行按年级初始化后，用户可以人机先排课一部分。但是一旦人机排课完了后，用户必须到排课数据初始化—>点“排课数据备份”把人机排完的课程进行数据备份，如系统提示“数据备份成功！”即可。

点击“教师安排情况查看”，可查看此教师在当前学年学期下的上课情况。

点击教师查询，即可看到此教师上的课程名称和在哪个专业上课：   
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教师上课信息查询

在任务教室安排下面，点击“教室安排情况查看”，则查看此教室的使用情况。

6.3.4自动排课

在自动排课前如果已经有备份的排课数据，那么必须先到排课数据初始化—>中点“排课数据恢复”，把选择数据源后点“恢复”即可。注意：PKB_GBFSJDAPXX_1始终为最近备份的一次，依次类推，总共可恢复前三次的排课数据。具体图例如下
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如果没有备份的排课数据或已经恢复了备份的排课数据，则直接到“自动排课”中进行系统自动排课。选择学年学期后，按“开始排课”按钮。
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系统自动排课

按“系统数据清空”：删除当前学年学期所有自动安排课程的记录。

按“查看不能安排课程”：则弹出如下信息窗体
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不能安排课程

6.3.5排课时换教师

排课时换教师：一般发生在人工排课调整或自动排课完成之后，更换教师成功后，将影响到教学任务表、生成排课总任务、已经安排好的课表等，这些表的教师将换过来。

具体操作：在学期开课信息框表中，选择要换教师的记录，再在现教师职工号的下拉框中选择将换的教师，点“换教师”，在弹出的信息框中选“Yes”，直到弹出“教师更换成功”的信息，则如果原教师为空的或不为空的都将换为现教师。否则就为“教师更换失败”。
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排课时换教师

排课时如果已经排课并生成大部分课表，但有些计划需要调整且变动较多，那么进行如下操作：

· 排课数据备份：备份已经排课完成的数据

· 调整教学计划：调整教学任务表

· 再次生成排课总任务，并进行数据设定

· 排课数据初始化

· 排课数据恢复

· 人机交互调整，生成推荐课表

6.3.6课表打印

课表的打印包括班级课表，教师课表，场地课表，全校总课表，班级课表样式2，教师课表样式2。具体操作：如下图，在界面上方选择要打印的课表，然后选择学年、学期、学院，下面会显示所选的信息，打钩选中要打印的信息，就可以进行打印预览。
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全校班级总课表设定                     全校教室总课表设定

此总课表，可以方便用户了解各班级、各教室、各教师的上课情况。

具体操作：选择学年学期、选择要查看的那个时间段，选择要输出的课表，最后选择输出方式。

按班级时，用户可选择多个班级，输出查看选择的班级在某一时间段的课程安排；

按教室时，用户可选择多个教室，输出查看选择的教室在某一时间段的课程安排；

按教师时，用户可选择多个教师，输出查看选择的教师在某一时间段的课程安排。

查看课程安排后，如班级有空余的时间、有空置的教室、教师有空余的时间均可利用起来了。

输出的课表如图3-12、图3-13所示。
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图3-12横向输出班级课表
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图3-13纵向输出教室课表
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图3-14班级课表样式2
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图3-15教师课表样式2

第七章 选课管理

基本设置

    在选课管理下基本设置主要用来控制WEB页面信息提示显示及网上菜单的开放
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7.1体育选课管理
7.1.1代码维护

进行体育选课首先要在系统维护中设置好各项设置，才能进行正常的选课。首先在代码维护的“版块课程名称”里设置增加体育版块的代码、名称，如图1-1。
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图1-1

设置好“版块课程名称”，再设置“体育项目代码表”。这里设置每个体育项目对应的项目代码、名称、学分。如图1-2。
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如图1-2

接着设置学生的版块等级对照表。比如体育课男女生分开上的，那就分等级，如图1-3，代码维护中就设置这3个代码表。
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学生等级设置：打开“学生管理/学生板块课程等级”，设置好课程、学院、班级、等级好以后，再选学生，最后保存即可。
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7.1.2系统设置

系统设置左下角有个按钮“报名截止日期维护”，点击弹出如下窗口
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注意最下面‘体育课报名日期’。打开“选课管理/选课人工调整/体育选项”，这里是教务处或者学院的用户在学生选好课后进行人工调整的操作窗口。如果在上面规定的时间内，学院用户还是可以进行人工调整的，但超过这个时间，就只有教务处才能进行人工调整，学院用户没有调整的权限。这里就是用来控制这个时间的。

7.1.3体育选项安排

打开“智能排课管理/体育选项安排”。
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显示的是体育选课的任务。右键功能：

增加记录：设置好学年、学期，从项目代码表中选好项目，再选上老师、课程名称、版块名称、学生分等级的就把学生的等级选上（那只有这个等级的才能上这个项目的课程）、还有校区都不能遗漏。选课人数是指这项目的课程最多可以让多少人选，必须写上去。
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修改记录：对任务进行修改；

删除记录：删除任务；

输出到Excel:把选课任务输到Excel;

7.2公共选课管理
7.2.1选课时间设定

这里设置学生网上选课的时间，第一次选课就在‘初选’前选中即可，如果要进行第二次选课，则把‘补退选’选中。在第二次选课后，允许学生退选，把后面的‘可退选’选中，否则，不用选中，然后保存即可。
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7.2.2选课人工调整/体育选项

学生进行选课后，如果教务处或者学院要对某些学生进行调整可以在这里操作。选中课程记录信息的一项，右下面的框子就显示选这课程的学生。右下框右键功能：

删除记录：删除一个学生的记录；

清除记录：清除所有选这门课程学生的记录，在弹处的窗口中填上“YES”一定要大写字母。否则就是取消这个操作。
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如果要添加学生，则在左边的学生信息选取拖动到右边的选课学生信息框中。一个系，一个班，一个学生都可以拖动。
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7.2.3学生网上选课

学生以个人用户名登陆到学校的教务系统后，进“其他课网上选课/体育选项”，显示如下：


[image: image148.png]rosoft Internet Explorer

AFERATRE -1o) x|
| xHEe @EE W RE@ TED #He |

| wRE-= - Q0 4 apx avwx 98 3-S50 He &
| #4@) [ @] hetpr110.126.32. stk cspxh=100502050105 = ol || 7| trarE 3 -

AT : 2005 B - OB & 2005 |

[EE2w%  Fm-sEx % oomEs

B #F
20052008 1 02 mH oo 10 RO #F 2 u
aos-2006 1 03 EEE o0l 0w RO BF 2
# 7 % i
__-___-
2 e
B

|
[ @ 7





学生只能选中其中一个项目的课程，然后提交，选课就成功了。如果项重选，则先“退选”，再重新选一次即可。

第八章 考试管理

基本设置

   排考之前需设置最大考试人数，及合班情况等
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8.1数据准备
考试管理系统包括考试课程安排、考试时间安排、考试地点安排、考试监考安排、不规则考试、等级考试管理、考试报表打印七大功能模块。

主要操作流程如下：
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8.1.1教学场地维护

	教室编号 
	教室名称 
	座位数 
	考试座位数 
	教室类别 
	使用班级
	使用部门
	校区
	是否可用

	101
	7101-7103
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	102
	7105-7107
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	103
	7117-19-21
	162
	162
	大教室
	
	
	1
	

	104
	7305-7307
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	105
	7501-7503
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	106
	7505-7507
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	107
	8101-8103
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	

	108
	8105-8107
	118
	118
	大教室
	
	
	1
	


到智能排课管理—>教学场地维护，如图1-1是一张框架表，显示了场地的一些基本信息。
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图1-1教学场地维护

注意：考试座位数必须维护且准确！

8.1.2考试周安排

①专业进度安排

到教学计划管理—>执行计划维护—>进度安排表，对各专业年级的教学进度进行安排，尤其是要确定考试时间周且准确。
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图1-2进度安排表

注意：考试时间周的维护与考试管理的考试时间安排中的自动分配考试时间相关。故而需要准确维护。
②班级进度安排

到教学计划管理—>统计查询报表—>班级课程教学进度表，在数据框中点“右键”，选择“刷新进度安排”功能项，根据专业安排进度刷新出班级教学进度。如果各班级的教学进度有所不同，则用户可以在此窗体中按相关的快捷键进行修改。如果要自动增加考试时间，则这步工作必须完成！
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图1-3班级课程教学进度表

8.1.3其他设置

①考试时间设置

到系统维护—>代码维护—>考试子系统代码—>考试时间安排，如图1-4所示
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图1-4考试时间设置

②最大考试人数和监考分配原则设置

到考试管理—>基本设置—>显示信息设置页面中第1项，如图1-5所示
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图1-5系统设置页面

在此界面的第1项中设置最大考试人数和监考分配原则。

一般来讲，最大考试人数=⅔（∑教室座位数），即教室座位数总和的三分之二。

8.1.4考试课程安排

到考试管理—>考试课程安排，打开如下图所示的窗体，根据学校试卷编号分类条件的不一，用户可以在条件下拉框中自由选择条件。同时，用户可在专业下拉框中选择相关专业过滤信息。
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图1-6生成试卷编号

根据图1-6中1、2、3步的操作，显示结果如图1-7所示
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图1-7生成试卷编号

8.2考试时间安排
8.2.1统一考试

到考试管理—>考试时间安排—>统一考试，如图2-1所示
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图2-1统一考试

考试时间安排可分为：一是手动增加考试时间，二是自动增加考试时间（或再手动维护）；

各时间对应任务的安排可分为：一先手动增加再自动分配，二先自动分配再手动维护。

现在就自动安排进行说明如下：

1 选择功能项[image: image159.png]it BERE®R )



，确定起始结束周和第一周开始的日期，如下图
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图2-2周次日期转换

②选择功能项[image: image163.png]


，则系统将根据“1.2考试周安排”、“1.3.1考试时间设置”和“日期开始周转换”自动生成考试时间，如图2-2所示
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图2-2自动生成考试时间
③选择班级允许考试的时间形式，[image: image165.png]& A—% C FRAX C Bk



，同一天，则一个班级的课程可以在同一天安排多场考试；不同天，则一个班级的课程在一天只能安排一场；隔天，则一个班级的课程在一天只能安排一场，并且必须隔天才能安排这个班级的另外门课程。

④选择[image: image166.png]BahsErEiEaE o)



，如图2-3所示，系统根据设置自动分配考试时间，分配完成则显示如图2-4所示信息，用户可以点“右键”进行[image: image167.png]EFEHREHAERPIEE O



等功能操作。
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图2-3自动分配考试时间
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图2-4已分配考试时间的课程信息

⑤最后，手动增加考试时间。

8.2.2随堂考试

到考试管理—>考试时间安排—>随堂考试，如图2-5所示，点“记录刷新”，系统自动根据课表刷新出考试时间。
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图2-5随堂考试时间安排
注意：对一些没有排课的课程（即课表中没有安排的课程），系统不进行安排考试时间，如用户需安排，则可点“右键”，选择“当前记录考试时间安排”或“当前课程考试时间安排”进行手动安排考试时间。

8.3考试地点安排
8.3.1统一考试

到考试管理—>考试地点安排—>统一考试，如图3-1所示

操作步骤如下：

①点[image: image171.png]


，刷新出已经安排考试时间的统一考试课程信息。

②点“右键”选[image: image172.png]FriESHEE



，[image: image173.png]DnACSHEE



，[image: image174.png]S HEE



三项功能，确定合班考试的课程。合班条件为：同一课程、同一考试时间、同一校区
③进行考场安排可有两种方法：一先手动增加再自动分配，二先自动分配再手动维护。

自动排考场的条件为：一、教学场地维护中维护有可用教室并维护好考试座位数；二、课程已经安排考试时间。
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图3-1自动排考场

用户也可以选择“考场安排”，手动增加1个或多个考场，如图3-2所示
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图3-2增加多个考场
8.3.2随堂考试

到考试管理—>考试地点安排—>随堂考试，如图3-3所示

①点[image: image177.png]


，刷新出已经安排考试时间的随堂考试课程信息。

②点“右键”选[image: image178.png]FriESHEE



，[image: image179.png]DnACSHEE



，[image: image180.png]S HEE



三项功能，确定合班考试的课程。合班条件为：同一课程、同一考试时间、同一校区
③进行考场安排同样有两种方法：一先手动增加再自动分配，二先自动分配再手动维护。

自动排考场的条件为：一、教学场地维护中维护有可用教室并维护好考试座位数；二、课程已经安排考试时间。
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图3-3自动排考场

同样用户也可以选择“考场安排”，手动增加1个或多个考场，如图3-4所示
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图3-4增加多个考场

8.4考试监考安排
8.4.1统一考试

到考试管理—>考试监考安排—>统一考试，如图4-1所示
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图4-1统一考试监考安排

点[image: image184.png]R EEE ()



，弹出如图4-2所示窗体安排教师
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图4-2监考教师安排

系统自动安排任课教师为监考教师1，用户可以根据需要自行修改监考教师1，也可以维护监考教师2或3等信息。监考教师安排过程中，系统自动冲突检测及提示。
8.4.2随堂考试

到考试管理—>考试监考安排—>随堂考试，如图4-3所示
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图4-3随堂监考教师安排

同统一考试监考教师安排一样操作即可。

8.5考试报表打印
8.5.1准考证打印

到考试管理—>考试报表打印—>准考证打印，如图5-1所示
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图5-1准考证打印

①在图5-1窗体中选择打印准考证的条件，再点[image: image188.png]@iEE



。
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图5-2准考证打印格式自定义设置

②弹出图5-2所示窗体进行报表格式设置。设置过程中，用户可按键盘中向下的方向键“↓”即可增加记录。

③点“右键”，选择“打印预览”，显示报表打印效果如图5-3所示
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图5-3准考证打印样表
8.5.2考场标贴打印

[image: image191.png]


到考试管理—>考试报表打印—>考场标贴打印，如图5-4所示
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图5-4考场标贴打印

①在图5-4窗体中选择要打印的一条记录，再点[image: image193.png]@iEE



。

②弹出图5-5所示窗体进行报表格式设置。设置过程中，用户可按键盘中向下的方向键“↓”即可增加记录。
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图5-5考场标贴打印格式自定义设置

③点“右键”，选择“打印预览”，显示报表打印效果如图5-6所示
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图5-6考场标贴打印样表

座位标贴打印、试卷封条、证书打印的格式设置同准考证和考场标贴的设置，这里不再赘述！

第九章 成绩管理

基本设置

   可在成绩设置下完成成绩录入比例和成绩的折算，及对补考、重修的控制
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9.1系统维护
当用户以教务处角色进入系统的时候，按以下的流程进行操作。

9.1.1成绩录入控制

①成绩录入控制
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该模块中可以先根据条件选择，刷选出记录，然后点左边的“成绩录入”或“取消录入”再按“确定”，控制查询出来的课程成绩的录入状态；同时，用户可以按右键功能，对单条记录进行录入与取消录入控制。一旦取消录入，则教师进行网上录入成绩将被锁定。

②公共选修课控制
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用户可以先根据学年学期过滤记录，然后选单选按钮进行成绩录入与取消录入的控制；同样可以用右键来单条记录的控制。

③体育选项成绩录入控制
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体育选项成绩录入控制，可以先根据学年学期过滤记录，然后选单选按钮进行成绩录入与取消录入的控制，不过这里和上面不一样的地方是，它不能用右键进行单条记录的控制；

④实践课录入控制
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⑤成绩录入时间控制
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用户在这里控制各种成绩录入的截止时间及学年学期。

9.2成绩管理

9.2.1成绩录入

成绩录入包括按班级录成绩、按课程录成绩、按学生录成绩、公共选修课录入、辅修成绩录入、个人成绩维护、按班级补成绩、按学生补成绩这八个功能菜单。

①按班级录成绩

根据课程性质的不同，按班级可录入必修课、限选课、任选课、跨选课的成绩。现在以必修课成绩录入为例，对成绩录入过程中要注意的或有关操作作简单的说明。

注意：在此功能模块中录入的是走教学计划的不分方向不分等级没有合班要求的课程。
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图2-1必修课成绩录入

如果用户要录入必修课成绩，操作步骤如下：

1) 选择成绩管理的成绩录入，显示如图2-1，再选择必修课成绩录入界面，然后选择院系、年级、班级、课目、成绩录入项，按“确定”，进入如图2-2所示窗口。

2) 界面中显示黄色的列为可以录入成绩的列，界面下方显示了功能菜单。

注意：录入成绩时，用户可参考界面上方黄色条目的快捷键来录入成绩，也可输入不超过两位的数字；一般考查课输入按五级制，考试课输入按百分制。而且只有显示黄色的区域才能录入成绩，如想输入期末的成绩，先在图2-2显示的窗口“成绩选项”选中“期末”，那图2-2期末那区域就会显示黄色，这样就可以输入成绩了。
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图2-2总评成绩录入

总评：选此功能，可根据平时成绩，期中成绩，实验成绩，期末成绩所占的百分比，系统自动算出总评成绩。（如用户在系统设置中设置总评成绩为需要四舍五入，那么算出的总评成绩就为整数）

存盘：当用户在界面上录完成绩后，需点此按钮把数据保存。

提交：点此按钮后，把数据实现锁定，锁定后的课程，院级用户就不能再修改成绩，只有超级用户才有权限修改和解锁。

解锁有两个方法：一、在成绩录入控制中把锁定的课程设置为录入状态；二、在录入成绩界面选择要解锁的课程，点“录入解锁”即可。

打印：把当前框表中的平时成绩、期中成绩、实验成绩、期末成绩、总评成绩进行打印。
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按课程录成绩
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具体的操作和按班级录入成绩相似。

②按学生录成绩

如果要对一个学生输入某一门课程的成绩，那可以按学生录成绩。先设置筛选的条件:学年、学期、任务（任务分：执行教学任务、公共选修课任务、辅修教学任务）再进行过滤。在上面的表中选中要输入成绩的课程，再输入学号，回车（显示学生相关信息），在成绩框中写入成绩，最后点击添加，成绩录入成功。
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③公共选修课录入
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图2-3公共选修课录入
进入后，教师可录入所教课程的学生成绩，也可以放到网上去录入成绩。

④辅修成绩录入

此项菜单的条件选择和实现功能与必修课成绩录入类似，不再赘述。

⑤个人成绩维护

[image: image209.jpg]A ABSRPED iy

=10l

2EES

w2 ssfimoing | gal

[0 sl

e

[ %
R i 021000 84| e TR 240 s [BER =
e ooraod =] wll o] eesaEE 5] piwm | Esesis| fxeEa|
EEE A | BRRET [EZ t%ﬁ%lj%ﬁ‘t]%%(@)ﬁt*ﬁ T | (e [ o]
020142103 Sp{83% 2003-2004 1| K 4 % 62
|_|020142103 SR 2003-2004 1 MLIM{*‘T t Bi% %E &
| |020142103 Spigidk 2003-2004 1 EEEAIIEA & (2 i, 72
[ |020142103 Spig 2003-2004 1 Eﬁ&yﬂi 4 iR i, 66
|_|020142103 S8 2003-2004 (2 EE R il
|_|020142103 SRige 2003-2004 Bi% A 63
[bo20142103 S 2003-2004 BR  E
[ |o20142103 &g 2003-2004 iR AL b3
|_[020142103 Spgi 2003-2004 (7 EE R
|_|020142103 SRfgd 2003-2004 RIS A, -
R LY





图2-5个人成绩维护窗口

该界面的功能是来维护单个学生的成绩情况。在界面的上方输入学号，在框表中点一下，即可显示该学生所学课程和成绩情况，在学期前的小方框中打勾，即显示当前学年学期该学生的课程和成绩情况。

如某个学生修了某些教学计划之外的课程后，则给这个学生增加这些课程的成绩，首先对“增加课程”前的小方框打钩；

用课程代码旁边的查询按钮先把某一要增加的课程查询出来，输入学分，选择课程性质、学年学期、考核方式，点“增加”；

在下面的信息框中找到刚增加的记录，根据需要在补考（修）成绩、总评成绩、重修成绩、折算成绩栏中输入成绩；

最后，点“成绩转换”，把刚增加的成绩保存到成绩表。

点右键可实现“删除”和“EXCEL”功能。

⑥按班级补成绩

该项菜单是用来补选成绩的，一般是在成绩录入时间已经限制或已经提交成绩之后，用户可以在此模块中补录成绩，其条件的选择和功能的实现类似图2-1和图2-2。

⑦按学生补成绩

输入学号，回车就显示学生的信息。如果在输入学号的同时要执行“按任务给学生增加成绩记录”就把“输入学号自动执行”前的单选选上。如果要输入成绩，直接在“总评成绩1”中输入成绩，然后按“成绩转换”即可。主要功能就是对学生的成绩进行维护。
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9.2.2统计分析

①学生成绩综合分析
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图2-7 所选班级成绩统计

如上图，用户可以在班级成绩统计中选择统计方式，要统计的年级，优秀率设定，班级，课程，还有课程性质选择，然后按“确定”即可生成如下图“班级成绩综合统计”窗口。

如果课程不选择的话，就是默认该班级所选的所有课程。
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②学生总评成绩统计排名

   先选择左下角的班级或专业年级，历年、学年、学期的成绩再选择院系、专业、年级、班级，
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学生总评成绩统计排名

③班级必修课成绩统计排名
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图8-8班级必修课成绩排名

首先进入的是条件选择界面，根据院系、年级和班级的选择，自动显示该班级的课程名称，按“确定”，显示如图8-9。
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图8-9学生成绩统计

按“输出”，把当前的数据以电子表格的形式输出。按“存盘”，则保存排名，同时在成绩报告单中显示平均分与前16 名的名次。如不按“存盘”，则成绩单中将不显示平均分与名次。

当在“打印前16名”前的小方框打勾时，按“打印”可以打印该学院各班前16的学生名单。如下图所示
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④班级成绩综合统计报表
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图8-10班级成绩综合统计报表

该菜单的功能是实现班级中各个学生综合成绩的统计。

首先进入的是条件选择界面，根据院系、年级和班级的选择，自动显示该班级的课程名称，按“确定” ，显示如图8-11所示报表。

按“输出”，把当前的数据以电子表格的形式输出。

按“选修课处理”，则在报表的右边显示辅修任选课一列，显示该学生选修课程的成绩信息。
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图8-11班级成绩综合统计报表

⑤课程成绩综合分析
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图8-12以学院为用户单门课程各成绩段分析

如图8-12可以对单门的课程以学院、专业、班级三种不同的阶段进行统计。例如：按班级统计“程序设计语言（VB）”这一门课程，统计如下。
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如图8-13也可以对单门的课程以学院、专业、班级三种不同的阶段进行统计。
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图8-13以教学部门单门课程各成绩段分析
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图8-14多学期课程成绩统计
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9.3教师网上成绩录入操作

教师输入正确的网址如：http://10.128.32.123 ，打开首页面，比如如下图所示

[image: image225.png]=lolx|

| &

IHEO @EQ FEW KW TAD #Ho

OFE-O-HiE G|P#x Suwwx @t (- L B0

EEEEEE

k@ [2] netp://10.128.32.125/ Gestbtncencbyqsocl skdrny) Defanl 2. aspx

KT Ak kR WL 3ok TR B
i SEERFREAN 2

BEEE.
+ 67268 LF9. 00——11. 307E BIps s thing

7TA3H (AR) LF9: 00—TFIF15: 00T HikaEiEif

(of6R) . FMA (9A208) SRFFR,
FrELEERETE FEEk, AR LR, b7 EEERNES

B 8. AF, RIDEEIRERIGF] TATR LSRR E. FERME

He BHEERMT: pu
1. EEHAE RS, iRy TR, 2004200555 Hll e
E=F (9AcHEAITH) HE—MT, EZTFE (9ANE—sR30H) HE
R b ATE A BTG E— TR SEHT

CREARFE

BE-HERLRE, SHESTARBA L. oD

s igigégﬁg%%ﬁﬁ%ﬂtl B, EERET 2
R L IR St ,
vt 1 gl TEIEER (817 I EBRNEXHTO
2. AFREREM EUF B, BHTER, A8I%E A Aama kg,
Ao 61 o 3t (R a0 A 1101 (R s
«
[E== [ @@





如果登录不了，请老师关闭拦截工具，让其暂停拦截，即可进入下一个页面。

登录成功后，进入成绩录入页面，此页面分成绩录入、信息查询、信息修改三个菜单，如图所示，在成绩录入菜单中，选择要录入的课程
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以下就这三个菜单的操作进行说明

成绩录入 包含登录教师所任课的课程名称的子菜单,任课几门就有几个相应的子菜单。

教师选择课程名称的子菜单，将打开如下页面
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教师可以在此页面，先在右上角的记分制中选择输入成绩的方式，分百分制、五级制。现在就百分制成绩输入作一介绍：先在平时成绩、期中成绩、期末成绩三栏中一一输入学生的平时成绩、期中成绩、期末成绩，输入完，按“保存”，系统将自动按照“保存”按钮右边的比例关系算出总评成绩，并把总评成绩显示在右边的总评成绩一栏中；当然，教师可以自己设置平时、期中、期末成绩所占的比例；同时，教师也可以不输入平时、期中、期末成绩，而直接在总评栏中输入总评成绩后，按“保存”。教师也可以根据需要按“输出打印”，对学生的成绩进行打印。最后，为确保安全，在不需修改成绩的情况下，教师需点“提交”，以自动锁定输入的成绩。注意：输入成绩时，输入的数字成绩最多不超过100。

当选择五级制输入方式时，教师可以直接在成绩栏的下拉框中选择成绩等级，之后，同样按“保存”，“提交”即可。同样可以根据需要打印输出学生成绩。
信息查询 包含教学计划查询、教学任务查询、公共选修课学生名单查询、学生成绩查询、班级课表查询、教师课表查询。

教师选择教学计划查询，可以查看某一年级某个专业的教学计划，只须在年级和专业的下拉框中分别选择要查看的年级和专业即可。

教师选择教学任务查询，可以查询自己或其他教师，在某学年学期、某学院、某班级、某门课程的教学任务；教师只须在学年、学期、学院、班级、课程、教师的下拉框中选择要查的内容即可，只要有教学任务，那么在页面中将会显示所要查找的信息。

教师选择公共选修课学生名单查询，可以查询自己所任的课程，选修学生的名单；教师只要在学年、学期、课程、教师的下拉框中选择相关信息，选修学生名单即可显示在数据表中，如图所示；当然，这步操作必须在学生已经选课开始或者结束后，才可以查看到此信息。
[image: image229.jpg]=lalx|

IHE  REE 0 W) TRMD M ‘
(eRE- o - Q0 4| onx Gk Gws 3D SO I8 E
) [€] htpr)110.128.32.211 b (pSryciormuyGx2 1) rydhnd,aspaxhm1 189 =] ol [ >

4 0304 x| 3 [13] iR [EmREE ] 305 [HRE_mLe: 505 soml o-okgE~] X A

e EEEK O WEEK %5 WM S8 |
0110010012 R L8 (EAF) EMET 2 = it
0110510010 o % 018 (A SEMET 2 e i
0110522005 EEE OLEAHEH SEMET 2 £ 1
0110522015 SR OLEAEH SEMET 2 e 1
0110522025 BT OLEAHH SEMET 2 £ 1
0110611027 KB 018 GAUZER) SEMET 2 E 1
0110822015 FgLe 02REHZHE SEMET 2 £ 1
0110822027 e OLEEHT SEMET 2 = 1
0111011031 BER 018 (AU ER) SEMET 2 ] 1
200010010001 E* 0018 (AT 2 e 1
200010010002 FABEE 00f8 (AT 2 e 1
200010012006 T 00A%) 2 = i
200010021001 N 00F (A 2 £ L
200010021002 BRZA 00F (A 2 £ i
200010032021 R 00785 2 = i
200010032023 wE 00fE8 2 = 1
200010040001 3l 0018 (A 2 b 1
200010511002 EXHA 0081 (EAA) 2 e 1
21110001 o) 02 (A 2 e 1
21110006 E5E 02F (AT 2 = 1
21110016 e 02 (A 2 £ 1
21110022 BiE 02 (AT 2 £ 1
21140006 HRAFE 0281 GAUZER) 2 £ 1
21240005 k=S i3 S0 2 = 1

&= [ [ [ [@temet





选择学生成绩查询，可以选择条件自由组合查询信息，也可以直接输入学号，查询该学生历年的成绩。

班级课表和教师课表的查看要在已经用此教务软件排完课的情况下，才能显示课表。

信息修改 只包含密码修改和登陆名修改。

选择密码修改，将打开密码修改页面，教师在此页面中可修改自己的原始密码，如图所示
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登陆名修改，即改变登陆时的用户名。如上图

注意：如果教师输入了自己的E-mail，则可以用此取回自己的密码。在首页，用户登录框下面输入用户名后，直接点“取密码”即可。
最后，请各位教师不要忘记关闭所有开启的窗口，正常退出网页，以防他人进入，造成不良的后果。

9.4补考名单统计

院系统计补考学生名单，到成绩管理—》成绩综合处理—》补考—》补考统计及成绩录入，具体操作如下图
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注意：院系生成补考学生名单时，必须项：不及格学年学期，输入最低的补考线，工具条中的补考“学年-学期设置：”，点“生成补考名单”。

生成补考学生名单后，院系可以点“输出到EXCEL”按钮，将补考学生名单输出到电子表格，也可以直接点“打印预览”打印报表，以便补考成绩登入。也可以点“打印准考证”来打印每个学生的准考证。同时，院系也可以点右键，选“打印学生补考课程通知单”，将通知单发放到学生个人。如下图所示

[image: image233.png]:1E1=0

HITL GBI B A R Ve ST
# %

E )

I SR SRS

HITAGE B B A 2 [ Ve £ T

|

&

iR

SSHAE

i B

O Fage 1 of |




[image: image234.png]45 (2003 7| #pgp [031113F

3
25 e N
§ osi1100
§ 311100
| XSt
| XS]
| KECE]
| KEm
| KEt
{ osi1020
§ 03111021
| KE
§ osit102s
{ osi102s

& naiiinon

R HEATE &% il A1





[image: image235.png]=181
|BEE| W« > 1 |5S HE| coe
=

‘

B

A AERE ., EHBSFES

HHIFDER AR A LRI E
2004-08-10

2003-2004F F H 2 Z MR F B H &

FELG: 031113 i HiEH 5. 03111014 15l B
RELK EES RELK D
tEnmRE ETEN
mAEE @) ENEN
B [TE RS, ERESES
TR A BT
2004-08-10

O Fage 1 of |





院系录入补考学生成绩，在补考时间没有截止的情况下，院系可以在黄色的补考栏中输入成绩，并点“写入成绩表”保存输入的成绩。如果补考成绩录入时间已经截止，则“增加”、“删除”和“写入成绩表”按钮将成灰色状态，要想再补入成绩，需向教务处要求开放时间。

院系统计不及格学生名单，到成绩管理—》成绩综合处理—》学生不及格统计，具体操作如下图
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用户如果要统计某个班级的名单，则要选择专业、年级、班级，然后点“开始统计”。统计完后，用户可以点“打印/预览”，来生成补考的统计及名单，如下图
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第十章 教材管理

10.1教材管理信息设置

首先设置以下数据过滤的学年学期。
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10.2教材代码维护
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10.3教材基本信息
教材库存的维护或教材明细的查看打印。
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10.4教材计划
步骤一、打印教材填报计划报表

教材计划管理—》统计查询报表—》执行教学任务报表，选择系、校区、办学形式。选择“A4幅面1”进行打印
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步骤二、各系部秘书输入教材信息

教材计划管理—》教学任务维护—》执行教学任务，选择各自专业课程后，点下面“编辑”按钮。
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点“编辑”后，弹出如下窗口，在教材名称、出版社、教材著者、教材版别、教师用书册数中填入信息。如果没有可以选择的教材，用户可以自行输入。
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步骤三、教材计划转入

教材管理—》教材计划—》点[image: image244.png]9 HATIHRIEE A



按钮，把系部输入的教材信息或学生选课过程中需要预定的教材信息转入到教材计划中。如果某本教材不需要征订，那么对[image: image245.png]I EERR



前的小方框先打钩，然后选择一条不需要征订的教材信息，在“征订否”一栏中按“F5”是“是”标志，即不征订；按“F6”是“否”标志，即要征订。同时查看教材发放情况等。
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10.5教材征订
教材管理—》教材征订—》点[image: image247.png]% RSB A



按钮，把教材计划中要征订的教材转入到教材征订中来。这是对要征订的教材信息的汇总。选择任意条记录后，点“右键”生成征订单，或整批更新供应商。用户也可以单条的修改，维护供应商。
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10.6教材入库
教材管理—》教材入库—》向某个供应商入库即可，也可入库结算等。

[image: image249.png]~=lolx|

CARRIEER
AEEE [£=S [ (At (R eWmRn [Fef[REEEA [BOA [PFE (28]
| 20051 100001 AMPEHFEFERLS  2005-02-28 A A 2004-2005 2
[ 20052 100002 T ERFTRXELE 2005-02-28 B B 2004-2005 2
| 20053 100003 HETT BB B oma-opos 2
HARE-EREBAR =loix|
FARRIE
NI oost % % Siooot [T ERRE ] B =
] o) srma| EnAfr =l
2 zpoeas o] 2 mME ] P =
[l [E i | e | o | @es | [FEEE

I~ ERER

Fim

x| e ns]

e

e | Bexm





10.7教材出库
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10.8教材回收
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10.9教材报废
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10.10统计报表
10.10.1教材计划需求/教材征订汇总
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10.10.2教材发放明细/教材发放汇总
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10.10.3教材入库结算/教材报废清单
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10.10.4教材学生收费
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第十一章 实践教学管理

11.1实践教学相关设置
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11.2实践教学任务分配
11.2.1实践教学分班任务下达
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11.2.2实践教学分组任务下达
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11.3实践任务查看及名单维护
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11.4实践教学成绩管理
11.4.1成绩录入
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11.4.2成绩查询及审核提交
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11.5校级优秀生管理
11.6统计查询报表
包括：实践教学任务表、实践教学人数统计表、实践教学名单表、实践教学成绩一览表、毕业论文成绩汇总表、实践教学成绩统计表、指导教师职称统计表、指导教师所带学生数一览表、实践成绩登记表。

第十二章 收费管理

基本设置

    收费设置控制收费时学生信息和补考、重修的费用
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12.1收费项目设置
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增加：点击增加按钮，进入增加记录模式，保存按钮会亮起，填入收费项目代码以及收费项目名称（收费项目代码为01-15的两位整数），然后点保存按钮，保存记录。

修改：在左边表中选择要修改的记录，点击修改按钮，进入修改模式，保存按钮会亮起，

填入修改后的内容，然后点保存按钮，保存记录。

删除：在左边列表中选择要删除的记录，点击删除按钮，弹出确认对话框，选择确定删除，将删除该条记录。（通常只在刚输入错误时，删除记录，已经开始收费后，不要删除）

返回：关闭窗口，返回主窗体。

12.2按专业初始
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选择框的使用：

选择学院名称，列表将显示该学院下，所选学年的所有设置过的收费标准，同时专业名称栏里，自动生成该学院下的所有专业名称。

选择专业名称，列表将显示该专业下，所选学年的所有设置过的收费标准。

选择年级，如果已经选择过学院，则显示该学院该年级下的所有记录，如果选择过专业则显示该专业下该年级的所有记录。否则显示所有该年级的记录。

该窗体主要实现功能：按照专业+年级进行各项收费标准的设置，然后自动生成每个学生的应收费用。

增加：点击增加按钮，选择收费的学年，学院名称，专业选择框中将出现该学院下的专业名称，在标准一致的专业前打勾（在专业名称上双击，将全部选中所有专业，再次双击将取所有选择），选择收费项目，输入收费标准，点击保存，保存收费标准。

修改：在列表中选择收费标准，点击修改按钮，输入新的收费标准，点击保存保存收费标准。

删除：在列表中选择要删除的记录，点击删除按钮，弹出确认对话框，删除该条记录。

生成应收费：点击该按钮，系统将自动按照当前列表下显示的专业年级收费标准，生成该专业年级学生的应收费用。如果学生信息库中没有该专业年级的学生，系统将会自动提示。

返回：关闭窗口，返回主窗体。

12.3个人应收调整
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选择框的使用：

选择学院名称，列表将显示该学院下，所选学年的所有学生收费标准，同时专业名称栏里，自动生成该学院下的所有专业名称。

选择专业名称，列表将显示该专业下，所选学年的所有学生收费标准，同时班级名称栏里，自动生成该专业下的所有班级名称。

选择班级名称，列表将显示该班级下，所选学年的所有学生收费标准。

  选择年级，如果已经选择过学院，则显示该学院该年级下的所有记录，如果选择过专业则显示该专业下该年级的所有纪录。否则显示所有该年级学生。

列表的左上角将显示当前所选择范围的学生记录数。
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个人查询：点击个人查询，出现个人应收情况查询窗口，输入学号或者姓名，点击查询，列表将显示该学生信息。

修改：在列表中点击学生的记录，然后点击修改按钮，应收金额框将变成黄色（可输入状态），选择修改的收费项目，然后输入金额，点击保存，保存记录。

导出到EXCEL：可以将列表上显示的所有记录，导出到EXCEL表格中，便于进一步编辑，打印等。

返回：关闭窗口，返回主窗体。

12.4缴费情况查询

[image: image271.wmf] 

在该窗口可以看到学生的实际缴费明细，应收合计，实收合计，欠费金额，以及累计欠费等信息。

累计欠费：点击该按钮，系统将对学生历年（包括今年在内）的欠费进行累计，然后显示在累计欠费一栏中。

欠费名单：在通常情况下，列表中显示的是所有学生的缴费信息，点击欠费名单，系统将当前显示的名单中欠费的学生名单过滤出来。

全交名单：系统将当前显示的名单中，欠费金额为0的过滤出来。
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个人查询：点击个人查询，出现个人缴费情况查询窗口，输入学号或者姓名，点击查询，列表将显示该学生历年信息。

12.5宿舍设置

该功能主要是对宿舍进行收费标准设置，然后按照宿舍号收取学生的住宿费。

12.5.1批量设置宿舍
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该窗体能对收费标准相同的一幢楼进行收费标准设置。输入楼号，以及每层的间数，

起始房号，终止房号（最好为三位整数），每间的收费标准，以及宿舍的简单描述。

然后点确定，就能生成一系列房间。例如：楼号A，每层5间，起始房号103，终止房号302

则系统将自动生成房间号A103,A104,A105,A201,A202,A203,A204,A205,A301,A302。

12.5.2宿舍代码设置
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在这里可以对成批生成的宿舍进行个别的修改，也可以个别的增加一些房间。

清空：点下按钮将有提示，如果选择确定，将清空所有房间记录
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生成：将按钮是窗体的核心功能，点击该按钮，系统将自动根据学生信息库中，每个学生的宿舍号，以及该宿舍的收费标准，自动地生成学生的应收住宿费用。

12.6银行数据导入
银行数据导入主是来自银行的学生缴费数据，导入到学生的收费表中。
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打开源表：弹出文件选择窗口，选择好银行数据的表格文件，然后选择打开。
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上面一个列表将显示银行数据表内容。然后选择银行数据表中的学号，姓名，合计金额的字段名。

增加收费项目：选择好收费项目，以及对应的外部的该收费项目字段，点击增加收费项目，将在列表中显示对应关系。

清除收费项目：清除所有对应好的收费项目。

核对数据：系统将外部打开的银行数据表中的学号、姓名与学生信息库中的银行帐号、姓名进行比较。有不符的信息在下面的列表中显示。（导入数据时，这些记录将不被导入）
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导入数据：选择正确的对应字段后，并且核对无误后，可以进行数据的导入，系统将根据学号，将每个人的金额导入学生收费表中。如果导入情况出现意外，比如金额不是数字等，将会把该学生的信息显示在“导入失败的学生”一栏中。

覆盖模式：如果该学生的当年的缴费记录已存在，则覆盖该条记录。

追加模式：如果该学生当年的缴费记录已存在，则会把现在的金额和以前的金额进行累加。

12.7学生缴费
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该窗体主要是进行学生的个人缴费操作。

过滤：将根据输入的条件显示学生缴费信息，优先级为学号、姓名、班级、专业、学院。

如果输入为学号，或者姓名，将显示该学生所有学年的缴费记录。
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新交：如果该学生没有交过费用，则进行个人缴费。输入学生的学号或者姓名，点击查询，如果有该学生，则显示学生记录。（如果存在同名现象，则再点查询按钮，显示下一个同名学生的记录）。然后选择缴费的学年，选择收费项目，输入金额，点击增加，则增加一条项收费。增加所有的收费项目后，点击保存，保存该学生的缴费记录。（实收合计，由系统自动计算，不用输入）
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补交：如果学生已经交过费，但没交全，再次交费则用该功能。选择收费项目，输入金额（必须是累计后的最后数目，不是补交的数目）点击保存，反复操作，设置好学生的各项收费。（实收合计，由系统自动累加各收费项目得到，注意看是否正确）

12.8修改帐号
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该窗口主要对学生的银行帐号进行修改，输入要修改的学生范围，过滤，显示学生信息。

清除：清除所有的查询条件。
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修改：点击修改按钮，将弹出修改窗口，在新帐号中输入新的银行帐号，然后点击保存既可。

12.9应收费用导入
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应收费用通常按照专业年级设置收费标准进行初始,但也可由外部导入。
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选择外部的应收数据表，打开文件。上面一个列表将显示外部表的内容。然后选择对应的学号，姓名的字段名。

增加收费项目：选择好收费项目，以及对应的外部的该收费项目字段，点击增加收费项目，将在列表中显示对应关系。清除收费项目：清除所有对应好的收费项目。

核对数据：系统将外部打开的表中的学号、姓名与学生信息库中的银行帐号、姓名进行比较。有不符的信息在下面的列表中显示。（导入数据时，这些记录将不被导入）

导入数据：选择正确的对应字段后，并且核对无误后，可以进行数据的导入，系统将根据学号，将每个人的金额导入学生应收表中。如果导入情况出现意外，比如金额不是数字等，将会把该学生的信息显示在“导入失败的学生”一栏中。

第十三章 教学质量评价

基本设置

    评价设置可控制评价统计时去除的上下值
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13.1课程库类型标识
为了同类课程的比较，每门课程都需要作标识，标识符由三位码组成，通过课程类型标记字段将课程分类。

课程代码表中标识位xxx：

第一位标识：校定公共课程、校定基础课程和部分学科基础课程、部分学科基础课程和专业课、全校性选修课、实践类课。

第二位标识大类下的分类：

1、 校定公共课程：两课、军事理论、公共体育、外语、计算机、语文、经管、生物环境。

2、 校定基础课程和部分学科基础课程（具体课程见浙大发教[2002]31号）

3、 部分学科基础课程和专业课：文科类、理工科类、设计艺术类

4、 全校性选修课：人文社会科学类、自然科学类、工程技术类、艺术类、语言类

5、 实践类：课程设计、实习类（认识实习、社会调查、生产实习、毕业实习）、

第三位标识：理论课、实验课、实践类
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A、进行课程类型的设置，点 “设置”，弹出如下窗口，再点鼠标“右键”进行课程类型的维护；
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B、选择类型，并点击查询；

C、将左边未分类课程，加入当前类型（使用鼠标右键进行操作）。

13.2评价参数设置
13.2.1评价指标设定
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先点 “设置”
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说明：“_”为通配符，“__1”表示课程库中课程标识位最后一位为1的课程，

“1_1” 则表示课程库中课程标识位第一位为1，最后一位为1的课程。
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13.2.2学生评分与院系评分比例设置
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13.2.3五级制比例设置
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13.2.4可评价学期设置
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13.3评分统计分析
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13.4评分统计分析
13.4.1学生评价统计
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13.4.2评价汇总统计
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13.4.3其他评价信息统计
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13.5报表打印
13.5.1学生评价统计表
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13.5.2评价汇总表
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13.6图表打印 
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13.7信息查询修改 

13.7.1院系评分查询及修改
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13.7.2学生评分查询及修改
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13.8学生网上评价
第一步：登入WEB系统，选择网上评价下面的课程；
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第二步：对相应的课程进行对应项的评价。在教学评价时需要每评价一门课程保存一次，最后全评完了才能提交数据。一次必须全部评完，否则评价数据无效。
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注意：如果学生网上评价时候，选修课任务不能出现，则检查系统设置中的不走计划全校性选修课定义的名称要和下任务的课程性质匹配，在课程性质代码表中的选修课的选必修一定要设为“选”；

最后，请各个部门人员不要忘记关闭所有开启的窗口，正常退出网上评价网页，以防他人进入，造成不良的后果。

第十四章 毕业管理

基本设置

    该处主要用来控制成绩表打印格式，默认取1；另外可自定义学籍卡标题

[image: image307.png]RERE:
e |

1. Bl ERE 1 (v

2. BEEFTE

EEEFRFEFEF





14.1用户权限设置

14.2基础代码设置

第十五章 学生网上报名

15.1学生等级考试管理
15.1.1网上报名项目设置

首先，到系统维护→代码维护→选课子系统代码→网上报名设置表，打开如下窗体
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在此窗体中，用户点“增加”后，在右边的数据输入框中进行输入。

大语种、等级、语种三处，用户可以根据需要进行输入，对输入的内容没有严格的限制。

报名代码的输入必须是唯一，不能重复代码。

对应数据库中的等级，用户可以进行选择对应，也可以不进行对应。

报名名称，就是让学生在网上报名时，所看到的报名项目名称。

冲突代码，代码的填入必须是其他要报名项目的代码，即限制学生报与之冲突代码的报名项。

人数限制，如果用户在此项中填入限制的数字，那么学生网上报名时，超过人数的学生就不能报名。

费用，此处填入费用，就可让学生清楚自己所报项目的具体费用。

详细信息，用户可以输入些说明性的文字，也可以不输入任何内容。

接着，网上报名设置窗体中，如下图，显示报名开关，学院报名开关，数据来源三个控制项目，用户在要进行这三个项目设置的记录上点击“右键”，显示图中菜单功能项。

1：学生报名开：允许学生进行网上报名，开关打开。

0：学生报名开：不允许学生进行网上报名，开关关闭。

1：当前大语种学生报名开：选此功能，则如其他报名项目与选中的报名项目大语种一致时，这些大语种名称一致的报名项目的开关将都打开。

0：当前大语种学生报名关：选此功能，则如其他报名项目与选中的报名项目大语种一致时，这些大语种名称一致的报名项目的开关将都关闭。

1：学院报名开：选此功能，则学院用户将可以自行调整报名的学生。

0：学院报名关：选此功能，则学院用户将不可以自行调整报名的学生。
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1：报名数据来源于学生基本信息表：选此功能，就表示所有在籍学生（即学生基本情况表中为注册状态的学生）都可以选择当前选中的报名项目。

2：报名数据来源于学生报名资格库：选此功能，则必须到考试管理→等级考试管理→等级考试报名→学生报名资格库维护→学生报名资格库导入或通过条件增加

学生报名资格库导入，选择此按钮后，用户就可看到如下导数据的窗体，导入有报名资格的学生数据就可。
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通过条件增加有报名资格的学生信息，用户可以点右键选择“增加单个学生”项，输入学号后，单个增加。也可以通过条件整批增加可报名的学生信息。

更新身份证号：在有报名学生名单信息的情况下，用户可以选择要统一身份证的学生，然后选此功能，则可以把“可报名学生名单表”、“学生报名表”、“学生基本情况表”三张表中的身份证号统一更新为已经在资格库中维护的学生身份证号。
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15.1.2学生登录网页进行报名

然后，进行数据设定后，学生就可以登录网址进行报名，具体登录的用户名和密码与学生选课或查询成绩时使用的一致，密码初始都为学号。

登录成功后，学生到网上报名→其他网上报名
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接着，在弹出的有关说明中，学生必须对“已阅读”打钩，才能进入报名页面，此说明如需要修改，则到服务器上找到zfxk文件夹下面的kcjj下面的xsbmxx.htm，把自己准备好的说明以同名进行覆盖就可。
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具体报名页面如下：
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注意：必须输入正确的身份证号，15位或18位。提交后，学生也可以点“删除”把所选的报名项删除。

15.1.3查看或调整学生报名名单

最后，到考试管理→等级考试管理→等级考试报名，打开如下窗体
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用户可以选择某一报名项目进行报名情况的查看或人工调整。人工调整时，可以从左边学生名单中直接把学生选中，点住鼠标拖进学生报名情况中。也可以在学生报名情况中点“右键”把某个学生的记录删除。

15.1.4学生等级考试缴费名单

到考试管理→等级考试管理→等级考试报名，打开如下窗体

用户先对报名名称进行过滤，然后可以根据需要按学院或年级或班级进行过滤，最后过滤后的信息框中点右键进行全部教费或单条缴费。也可以把学生报名的信息输出到EXCEL电子表格。

更新学生板块等级课程：此项功能只对一些板块课程放到网上让学生报名后，对学生进行等级的划分。
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