








辽宁科技学院教务系统
实验排课 操作手册（教师端）










1、 操作流程

 (
院系进行理论学时排课（院系管理员）
)	





 (
实验学时排课
（授课教师）
)






 (
实验室管理员审核
（实验室管理员）
)





 (
教学副院长审核
（教学副院长）
)











[bookmark: OLE_LINK2]二、实验排课（教师）
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK6]菜单：【我的】 > 【实验排课】 
界面如下，
[image: IMG_256]
1. 切换所选学期后，点击“待安排”，会显示该学期的所有实验教学任务。（若“待安排”界面缺少任务，切换“已安排”和“不安排”进行查看。找到任务后，联系院系排课人员将任务的排课状态正确修改；若仍无法找到缺少的任务，请联系教务处）
[image: IMG_256]
2. 勾选需要排课的任务点击“排课”，进入下图界面
[image: IMG_256]
3. 进入排课界面，点击需要排课的周次/节次，其中白色背景的显示占用为理论课排的周次/节次。
[image: IMG_256]
4. 选中节次/周次，界面变为黄色，表示已经选中。然后点击“设置”，进入具体设置界面。
5. 选中想要排课的周次，（背景变为淡蓝色表示选中）点击“批量指定按钮”，可批量设置任课老师。
[image: IMG_256]
6. 选中指定教师点击确定，教师指定成功。
[image: IMG_256]

[image: IMG_256]


7. 点击实验项目，弹出下拉框，可在下拉框内指定实验项目，此处可多选，建议指定实验项目时，按周次由下向上倒序指定（16周，15周，14周...），正序指定因浏览器原因可能造成显示不全。
[image: IMG_256]
8. 点击实验辅导教师，输入工号或姓名，弹出下拉框选择教师。
[image: IMG_256]
9. 在界面右半部分选择教室，查询教室前需将系统默认的教室容量和教室类型清除，再点击查询。
[image: IMG_256]
10. 点击选择，教室名称在左侧排课设置中显示。
[image: IMG_256]
11. 排课全部设置完毕后点击“确定”返回排课界面
[image: IMG_256]
12. 系统返回到排课界面后，鼠标悬停在已经排课的课程上，显示详细的实验排课信息，点击保存，系统对用户的排课信息最终保存。
[image: IMG_256]
13. 将该课程的全部学时排满后，任务会自动出现在“已安排”界面中，勾选任务后点击“提交审核”按钮
[image: IMG_256]
14. 提交审核后审核状态变为“实验室管理员审核”，并实时显示当前该任务的审核状态，若显示为“院长审核通过”，即该任务实验排课已完成；
15. [bookmark: _GoBack]如审核不通过，在“审核状态”栏会显示哪里审核未通过，，点击可查看审核未通过原因。再次勾选任务，点击“排课”按钮，需要重新安排实验学时的排课，并再次提交审核。直至最终审核通过
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