附件3：

教务系统安排考试操作指南
1、 点击“考试管理”——“考试方式设定”，选择正确的学年学期，点击“查询”按钮，就会出现本院系开设的所有课程（如图<1>）


图<1>
2、 本页面下黄颜色显示的“考试方式”和“考试时间段”都是需要设置的。 “考试方式”分为集中和分散两种方式，其中“集中考试”指需要统一排时间段的，在监考表上必须明确的；“分散考试”指无需在监考表上体现由老师自行安排的随堂考试。（注意：对于课程提前结束，有多个教学班在同一时间考试的，建议设置为“集中考试”，以防教室冲突。）
（1）任意选中一条记录，在“考试方式”那一列，点击右键，可以设置是集中考试还是分散考试，具体设置时分为“显示的记录”和“选中的记录”，显示的记录默认为所有的，选中的记录默认单独那一条记录，可供自行选择。如果选择错了，还是点右键有清空菜单（如图<2>、图<3>）

[image: image1.png]HHR AR A FRER T EES R [RELRDARE]

@ Rtr PEEE FRSE SRUSE FRHR THEE GRS Rewl flEer BEE
ERZRNE AL

2 [2013-2014 ~] =m0 - BE Bl I -] wiEE 3|

R ~] = ~] =t =] mue| < w=A -l B | =E

e Rt | T OEBSEH [ RRAeIHE [ ETRIONE [ EEa e

BEVHERS CTTER : 255)

o | &4 | RErs EEE EART ER EaneE] WEEE [$4| WIS |EA8n] summe BEGH, R R |~

|| 02011 01234 RHRITE (2013-2014-1)-01234-250015-1 A 2.0 250015 Bi#a XEFR 3 01-18 xrwb
02011 01234 ARHRITE AR 2.0 250015 B TERER L3 01-18 jxrwb
I T T o

B
o201 123 RPHEIE 2013-2014-1)-01234-250015-4 B/ 8 o1-is

02011 123 BEFEIE (2013-2014-1)-01234-250015-5 15 BIIR/TIEER o1-18
| 02011 123 BEFEIE (2013-2014-1)-01234-250015-5 15 BIIR/TIEER o1-18
| 0201 123 BEFEIE (2013-2014-1)-01234-250015-7 BFERENH VI 22 AEH  XEPH o1-18
| o201 ozoor  EAREHE (2013-2014-1)-02007-090003-1 EERTEREAIN 03 FE @R o1-18

02011 02007 (2013-2014-1)-02007-090003-2 1 RRE SRR o1-18

: 02011 ozo0r 2013-2014-1)-02007-080003-3 IEPANER B AR PR 0 FE  yEER o8
| 02011 oo AXSHE 2013-2014-1)-02007-100011-1 IEPANER RS RE 1 RRE XEER o1-18
EEEPEREEAR 1 RRE XEER ot-18

o201 0T EAREMRE (2013-2014-1)-02007-100011-2

| CESTRICTICN ) (e013-2014-1)-02010-240031-1 PrT——"—— SR 01-08
| CESTRICTICN (e013-2014-1)-02010-240031-2 SR 0108
| CESTRICTTEN ] (e013-2014-1)-02010-240031-3 SHHSFANRGERE. AR oL TR ek o103

CIESTRCT TR (e013-2014-1)-02011-240012-1 2 GER  wER oi-1s

e e el S PR e
EER 20 2403 i SRR

02011 ozoit
02011 ozoit

o118
o118

(2013-2014-1)-02011-240012-2
(2013-2014-1)-02011-240012-3

LR AL AL AL A

02011 02015 BERETE 2013-2014-1)-02015-240015-1 R 10 20 b EEH o1-09
| 02011 02015 ST 2013-2014-1)-02015-240032-1 R 10 2wow W XEEH o108
| 02011 oz01s (2013-2014-1)-02015-240032-2 R 10 a0z B WEER 01-08
| 0zo1 2017 (2013-2014-1)-02017-241038-1 HHER 2.0 ze10%  BEE  XEFR 01-08
| 02011 a2t ELRINGERIES | (@013-2014-1)-02021-250016-1 R 20 osonms M XEER o1-18
| o1 et EETE 2013-2014-1)-02061-090001 -1 R 20 oo BF  wEFR o1-18
| 02011 02088 (2013-2014-1)-02069-241035-1 R 2.0 za105  NE  WEFR oi-18
| 0201 02078 (2013-2014-1)-02078-240023-1 R 2.0 20103 PR XEFR oi-18
| 02011 e TEFOEENECEE) | (0013-2014-1)-02078-240024-1 R 20 ome W XER o1-18
| 02011 02135 WeBFR 2013-2014-1)-02135-250031 -1 R 3.0 oot MR XEER o1-18
| ool e FHAEE 2013-2014-1)-02142-320014-1 R 3.0 mooe  WES  XEER ot-18
| ozou 2ies Y (2013-2014-1)-02145-040011-1 HHER 2.0 osw0il  ERHR 10-18
| ool o2 BAURHEER 2013-2014-1)-02172-250020-1 RS 50 oo EAH  XEFR ot-18
| ool oz BAMRMSSR 2013-2014-1)-02172-250020-2 RS 50 oo FAH  XER o1-18
| oo oorts  BRIEASEA 2013-2014-1)-02178-253033-1 R 20 a3 AR XEER o1-18
| oo e BREASEA 2013-2014-1)-02178-253033-2 R 20 a3 R XEER ot-18

LiifP : HR SRR O T J ) B





图<2>

[image: image2.jpg]HIET: : 225%)
[ | EEE [ EART [ 7 [Bvions
01234 REBITE (2013-2014-1)-01234-250015-1 46 B K
B 15 %t
s
s 9 %L,
s (2013-2014-1)-01234-250015-5 @ %
s (2013-2014-1)-01234-250015-5 5 %
e (2013-2014-1)-01234-250015-7 s¢ %
ERXSHE (2013-2014-1)-02007-090003-1 64 %
BAXSHE (2013-2014-1)-02007-090003-2 @ %
ERXSHE (2013-2014-1)-02007-090003-3 s %
ERXSHE (2013-2014-1)-02007- 10001 1-1 o1 %

ERXEE (2013-2014-1)-02007-100011-2 64 i
mE (2013-2014-1)-02010-240031-1 E

: (2013-2014-1)-02010-240031 2 2 %l
(2013-2014-1)-02010-240031-3 32 %
(2013-2014-1)-02011-240012-1 E
(2013-2014-1)-02011-240012-2 2 %l
(2013-2014-1)-02011-240012-3 32 Eid





图<3>
（2）任意选中一条记录，在“考试时间段”那一列，点击右键，可以设置是集中考试还是分散考试（如图<4>），目前我院考试时间段分为“期中”、“期末”、“其他”（对于学期中间的考试可能有的科目是期中考试，有的科目是期末考试这种情况，为方便起见，统一设置成“其他”）。 操作范围同样包括“当前记录”和“显示记录”两种方式，可根据需要自行选择（如图<5>-图<6>）
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图<5>
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图<6>

3、 点击“集中考试排考”——“试卷编号修改”进行试卷编号的相关设置，在系统中试卷编号是自动生成的，（生成原理是对于同一个年级，课程代码相同的课程，试卷编号是相同的，代表必须用同一张试卷在同一个时间考试）。在两种情况下需要修改试卷编号：（1）一个时间安排不下，且是电脑随机出题，不存在考题泄露的考试；（2）虽然是同一年级，同一个课程代码的课程，但是任课老师不同，授课内容完全不同的（如图<7>）。
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图<7>
在“教学班信息”中选择需要修改试卷编号对应的教学班，点击 “命题教师”后的》，选择老师后，“改动后编号”系统会自动生成（如图<.8>）。
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图<8>
4、 考试时间的安排：
（1）点击“考试管理”—“集中考试安排”—“考试时间安排”，选择正确的学年学期，“年级”必须在下拉菜单中选择“统一”（因为各年级每的考试时间段是统一的）如图<9>
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图<9>

（2）在左边的“执行任务清单”中，先选中需要安排的一门课程，再选中右边的具体时间，点右键“增加到当前考试时间”（如图<10>），在右边的“各时间对应任务”中，就会出现相应信息（如图<11>）,，如果取消可以右键删除记录。
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图<10>
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图<11>

特别提醒：如果选择的考试时间和正常上课冲突，系统是会自动判断冲突的，如果“冲突”那一列黑色的F(false为假)表示不冲突，可以安排；如果“冲突”那一列红色的T(true为真)表示冲突，必须另找时间。（如图<12>）
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图<12>

5、 考试地点安排：“考试管理”—“集中考试安排”—“考试地点安排”，正确选择后(年级必须选“统一”，必须选择按“教学班”安排)
(1)点击“刷新考试数据”后，就出现已经安排过时间的课程（如图<13>）
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图<13>

(2)选择一条记录，右键点击“地点的增加修改”，可以选择合适的地点，如果需要多个教室，可以下拉选择“教室个数”（如图<14>），选择一个教室点“保存”按钮(如图<15>),，
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图<14>
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图<15>

(3)如果需要合教室考试的，按住ctrl键选择需要合教室的信息，右键“合教室处理”—“开始合教室”，在进行“地点的增加修改”。

6、监考教师安排：“考试管理”—“集中考试安排”—“考试监考教师安排”，根据人数合理安排需要几个监考教师（如图<16>）
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图<16>
7、学生学院输出并打印本院系的所有考试安排：“考试管理”—“查询打印”—“考试安排一览表”，如图<17>正确选择后，点击[image: image16.jpg]


，在“输入要显示的标题”栏中，输入本院系的名称(如图<18>),就能够输出考试安排的Excel表格(如图<19>)
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图<17>
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图<18>
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图<19>
8、系统排考基本步骤已经完成，可以通过系统打印考生名单、教师监考通知单等，都在“查询打印”菜单中，可供需要自行选择（如图<20>）。
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图<20>
第 1 页 共 10 页

