附件2：
关于使用教务系统“落实教学任务”的说明

1.登录教务系统；
2.选择“教学安排”—点击进入“设置理论教学任务”模块；
3.点击“设置理论教学任务”—单击“设置理论教学任务”；
操作页面如下图：
[image: E:\Program Files\Joytech\办公梦之队\CustomData\Screen\clipboardpict20161029132342.jpg]







[image: E:\Program Files\Joytech\办公梦之队\CustomData\Screen\clipboardpict20161029132652.jpg]4.进入设置理论教学任务操作界面；单击单选按钮 “不通过预选”(可通过勾选“公共任选课”复选框进行限定)、“通过预选(或重修报名)”，浏览相应的课程信息


通过下拉选定承担单位进行过滤









4.1选择需设置任务的课程；
4.1.1录入课程名称部分信息进行模糊查询；
4.1.2在课程列表中，双击选定某一课程，即可在行政班级列表中浏览相应的行政班级信息(可通过勾选“限辅修”或“限重修”复选框进行过滤)(可通过勾选“所有班级”复选框浏览选定课程对应的所有行政班级信息)；
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4.2分配教学任务；
4.2.1在行政班级列表中，双击需要上课的行政班级（生成合班），将其移入上课班级构成列表中；
4.2.2录入“授课方式”（默认讲授）、“周学时”（默认开课计划中的周学时）、“任课教师”（可模糊查询）、周次（默认系统设置学期周次）；
4.2.3点击“保存”单击“保存”按钮，即完成相应课程-上课班级的设置(同时生成上课班级代码)；
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注意：同一行政班级的学生需分成多个组在不同时间上同一课程时，可设置为多个上课班级，操作流程：在保存前点击“新增时，继承上一任务信息”，此时原上课班级信息则保留，然后设置教学任务即可。
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5.勾选“查看教学任务”复选框，即可浏览已设置的教学任务；双击某一教学任务，即可修改有关设置(限未排课的课程—上课班级，即上课班号非红色的上课班级)；
[image: E:\Program Files\Joytech\办公梦之队\CustomData\Screen\clipboardpict20161029140334.jpg]



6.勾选“限未设置完课程”复选框，即可浏览未设置完的课程。
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