排课操作手册

1、登录教务管理系统，内网登录：http://10.11.138.20/jwglxt，

外网登录：http://124.160.64.163/jwglxt，

或者登录：教务网——教务管理系统。

2、点排课管理——人机交互排课——人机交互排课2后，在左侧边栏选择相应的年级、学院，点击查询，出来班级课表后，点击班级课表出现相应课表。
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3、点击未排或者部分排课的课程，点击课程信息中的人数，可查看该教学班的组成，然后选择课表中空白时间段，且与各个教学班未冲突、与该教师的其它已排课时间未冲突，单击并拖动鼠标左键选中要排课的时间段进行时间排课，时间排课可以选择“按默认周排”，也可根据需要选择“按自选周排”。如需修改排课时间，先单击并拖动鼠标左键选中已排课时间段 选择“取消排课”，则可取消排课重新选择时间。

课表中红色与黄色部分表示有冲突，不能在该时间段进行排课。单击排课界面上的蓝色图标，可查看教师冲突（可查看本科课程和研究生课程的已排课时间）和查看课表冲突。
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注意：多人合上课程，需按实际上课情况分开排课。

4、点击需要安排的课程，先勾选其中一位任课教师，选择不冲突的空白时间段，单击“按自选周排”，选择好上课“周数”，单击“保存”，第一位教师的排课时间已经排好。然后勾选其他任课老师，按实际上课情况把所有其他教师的上课时间安排好。
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注意：“排课课时”一定要准确。例如，2学分32课时如果1-11周上课，可以“按自选周排”进行排课：先排1-10周、每周3课时，再排第11周、每周2课时，不要“按默认周排”，如果“按默认周排”，排课总课时会变成33课时。如果1学分16课时1-6周上课：先排1-5周、每周3课时，再排第6周、每周1课时，不要“按默认周排”，如果“按默认周排”，排课总课时会变成18课时。

5、确定好排课时间后，选中该课程，进行场地排课。单击并拖动鼠标左键选中已排课的时间段，选择排场地。先选择楼号和教室类别，再根据课程及教学班人数选择对应要求的教室，选择教好室后（请选择座位数大于上课人数的教室）点关闭，排课结束。若查询不到场地，可能是已经被占用，可以点击不计座位数、不计教室类别等筛选条件进行查询。
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6、课程排好之后，点击“班级课表预览”查看班级推荐课表。

注意：排课结束后，一定要检查是否存在漏排的课程（上课时间、上课地点）。排课界面右上角有个“辅助搜索”，点击可以查看相应功能：课程任务查询、未排漏排任务查询（可以查看是否有漏排的任务），课表冲突查询、教室冲突查询、座位数冲突查询、教师跨校区冲突查询等（可以查看各种冲突）。
[image: image8.png]SEEHAR2 ‘

BE

e | 20262027

w1

CER 2024
Pk I
L
ot E—
Lol

k=2

e

RS ERER S AH

@IRE OFR DH0R OHERERL Ot
OfRR OFHAL OFa%ER

L3

T (MBASHR)

m

@ OmE G BES  FEYRS

e AEE01EE 35

=
ES

il
il
il
il
il
il
i)

An2028%
An24038E
EmA01EE
Em24QtEE
TImEz2401
TIm0tgs
TIma02ss
USSR

46
40
27
10
19
36
37
45

EEEEBEEBEBE

o

EECEEEBEEE

WE

5

B mmswRe)

R HiE HEM HPWAR AR HEYE  SYRLIRLRIYNSERens) BRK  BYE RENE .
= PTO0S SRETUFE HBSERG) HRM  (2026-2027-1PT00905-03 AEREA01AN20T) 114 0 (3)ER 9 EM 3% T 111 S5 #IE Bt M
B LAWOIS | EER T EFE (2026:2027-1)}-LAW015-04 A201AR2402 85 0 (R 2 gm -
T GSG309 THEEFRE #o0EF RS (2026-2027-1)-GSG309-03 AF32401 40 0 Ee 32 RN
= Cse6  ImEETRE ALSHER row  (2026-2027-1)-G5G256-02 A732401 B0 (@pER 32 [r— [ —
= GSGT THEEFE RTAEEE BTA  (2026-2027-1)GSG307-01 A2401AH2403 82 0 (e 2 p— .
= osca3 IEEEFE BELE  ESK  (20262027-1-65620302 AEREU0LAN201) 5T 0 (3ER 4
= Gsc4 IMEEFRE ANERSI BEE  (20262027-1-GSG304-03 Aom2401 2 0 me 2 sEEEE FOREREESEA
= Gse2 TEEEsE EEme CHEE (2026-2027-1)-GSG322-02 2401 70 Ee 2 mEEEA spERETEA
= oese12 ImEEyRE EESE IR (20262027-1)68612204 An2401 B 0 @me 2 SURER SHU AR
S Gsol5 ImEEYRE MK BmE  (20262027-1)GSG105-03 AS2401A02403 34 0 (3R 2 R sE=AER
T oSel1 | IWEEFRE ANSFRML SR (2026-2027-1)-6S6311-01 A0t An2402 7T 0 (3R 3 P~ RS
AmEER B
RN
L
Bt
SRR
BRI
LRI IENES L eI0) 1-1 ZNE
OsmeTa in%s BasipisEe o
R 28— = 283 28n BEN 28
1 B =z
2 B =z
3 EE=0)
4 EE=0)




7、其他排课。

公共体育课：排课管理——其他人机排课——体育分项人机排课。
思政理论课：排课管理——其他人机排课——公共课程排课/形势与政策人机排课。
外语类模块课程：排课管理——其他人机排课——英语分项人机排课。
