
附件二：填报教学任务的操作步骤

第一步：网上填报“教学任务”
点击菜单：教学任务——教学任务维护。

一、新建课堂
在课程名上，点右键，选择“新建课堂”，点“保存”按钮。

二、专业/班级
在“班级”空白处双击，选择要合并的班级，点“保存”按钮。

三、指定开课周次/周学时
在“周学时”空白处双击，点右键，选择“增加”；点右键，选择“修改周次”，点击所需周次，点“确定”按钮。

开课周次参考《培养方案》中的“教学进程表” 。
填写的周次为实际开课周次，排课以此为准。

四、指定任课教师
在“教师”空白处双击，点右键，选择“增加”，选择所需任课教师，点“确定”按钮。点右键，选择“修改周次”，点击所需周次，点“确定”按钮。

五、指定校区课容量
选择校本部/大兴校区；

维护本（专）科生课容量（实际学生数与课堂容量比例为1:1.5）；

六、维护“排课地点要求”
选择匹配时间类型—一般模式；

选择匹配地点类型—多媒体教室。

七、专业课设置限制条件
包括允许年级、允许学院专业、允许先修课程、备注说明等（允许学生类型不要维护）
第二步：打印“教学安排表”
点击菜单：统计报表——教学任务批量导出。

特殊情况处理

非整学时，如何填开课周次？

开课周次占满理论周次。

∑开课周次*周学时=需要上课表的学时

	32学时，1-16周/2周学时
	48学时，1-16周/ 2周学时+1-16单周/ 2周学时

	64学时，1-16周/4周学时
	80学时，1-16周/ 4周学时+1-16单周/ 2周学时

	40学时，1-16周/ 2周学时+1-4周/ 2周学时

	52学时，1-16周/ 2周学时+1-10周/ 2周学时

	72学时，1-16周/ 4周学时+7-16周/ 2周学时


特殊教室（机房、实践课教室）

在“排课地点要求”中选择“指定教室或教学楼”—选择“机房”。系统中无法指定上机周次的，请在最后提交的纸质教学安排表中标出。
实践课只有需要安排教室的才需要指定教室，具体到某间教室。


