
附件：正方教务系统课务安排教程 

 

 

依次点击菜单【教学计划管

理】-【教学任务管理】-【计

划任务安排】 



 

 

选择学年“2018-2019”、学期“1” 
点击 按钮 



 

 

在记录列表中选择本教研室所开课程，按

【选定】按钮。 

 

 

也可根据课程名称查询到课程后【选定】。 



 

 

选中某一专业，单击右键

【新增教学班】 



 

 
 

下拉列表框中选择单开课班级 

 

点击 进入合班选择。双击列表中的某一条记录，即表示

已选中。依次双击需合班上课的班级。最后选定。 



 

点击 ，进入教师选择窗口；如需多个老师上课请勾

选【多个教师】后再点击 ；如教师未确定，请勾选

【教师待定】 

选课号自动生成。 

请与教学计划保持一致 

说明：周学时，-前面表示周理论学时，-后面表示周实

践学时，+2.0 表示纯实践周学时。例如：4.0-0.0 表示

周理论学时为 4，无实践学时；4.0-2.0 表示理论学时为

4，实践学时为 2，周总学时为 6；+4 表示无理论学时，

周实践学时为 4。 

注意：周学时字符数最多只能 7 位。此字段为智能排课

依据，请确保准确。 

起止周填写：除艺术系按实际填写，

其他系部务必填写 01-20 



 

授课方式为必填字段 

选择教室要求： 

【多媒体】 

【系部教室】 

【信息系机房】 

【语音室】 

考核方式请选【考试】或

【考核】 

请填写准确，否则将影响

后面期中期末考试的方

式。 



 

点击 进入教材选择窗口 

可以通过查询条件，根据教材名称关键字快速查找。 

如果要修改教材，请先在教材选择窗口．．．．．．．．点击．．取消之后再重新选择．．．．．．．．．，否则就选了 2 门教材。 

 
 教材等级为必填字段 

注意：当需要修改教材等级时，请先将下拉．．．．．
框中原来的内容删除后．．．．．．．．．．，再重新选择。 



 

每设置完一个班级之后，点击【保

存】按钮，当前窗口不会被关闭，

班级名称处则显示空，选择其他班

级继续设置，直至该课程下所有班

级都设置完毕跳出对话框，提醒【当

前计划已落实完毕】，关闭当前窗

口。 



 

 

如需修改，请在相应班级上单击右键，

选择【修改教学班】，进入之前的【计划

任务安排操作窗口】进行修改。 



 

已落实的计划，可以在已安排的

课程中查看到。 


