附件六：

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>）
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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>),，
[image: image13.png]HRBHRIRAFREFHEERS:

@ Ritr PEEE FRSE SHTNEE SR THEE G809 RenE Hlere
BuN[xopaltol2a

s [oiazore v 2t v| wmfE— < etiEgfcE ] ghg [2013F 10268 ©8:15-08:45) +

= I~ ETSEE
R - pezEsuen

wE[ TR meem T ~ e |t —
EHATMATIAEE CHRER ! 1)
Rk | SeiirE | pEEmS | maRe

REER SR IR PERB[HR

o c |1 |zisF0fzsE
[FruXs. 201101234-01 (2013-2014-1) TX1108 EiEE BEHBITE 01-18 € 1 201310 A28H ©8:
201101234-01 (2f 01-18 € 1 2013510 A28 H ©8:
[FruXs. 201101234-01 (29 01-18 € 1 2013510 A28 H ©8:
201101234-01 (29 01-18 € 1 2013510 A28 H ©8:
[FruXs. 201101234-01 (29 01-18 € 1 2013510 A28 H ©8:
20110123401 2 FH -8 C 1 2013510 A28 H ©8:
Fruis aiozseon of wmpm [ o8 © 1 eo1aFi0A2sH oo
201101234-01 (29 01-18 € 1 2013510 A28 H ©8:
e 201101234701 f SUTES o-ie £ 1 eosFi0AzeH 08
110123601 f gz o8 © 1 eo1aFi0A2sH oo
Fruis 10123001 ¢f ~ o8 © 1 eo1aFi0A2sH oo
01101230001 of PSR [T o-ie £ 1 eosFi0AzeH 08
[Frks 20110123401 ¢ sggige [0 20110z csie ois © 1 oFi0fzEes
i [0 Az A 08 1509 ) ’
ot
e [TEER
B EE o
sztu i =
I— B S0

#E [
e TREAD

I~ AERTARNE

[ X %

<jm
B © SR ¢ TX1108

I~ S RRTARNE CRREARE 0 1 2w X =0
LHAP : HRESRERLIO T )
7 e





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>
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