专业课排考操作步骤（试用版）
1、 期末考试时间已做进电脑，只需确定要期末考试的课程及时间，然后安排地点就行。

2、 2010-2011-1学期开设的所有课程（校公选课、形势与政策课除外）都默认为要安排期末考试。如果有课程不在停课考试期间进行的（实践、实习课等），如下操作：
1、 登录系统后点击 考试管理→考试方式设定
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，选择学年、学期、课程名称后点“查询”，出现如下界面：
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选中不安排考试的课程，右键，选“清空选中记录考试方式”或“清空显示记录考试方式”。点击后，“考试方式”和“考试时间段”字段值变为空。
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3、 考试管理→集中考试排考→考试时间安排
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如下图所示，设置学年、学期、年级、考试时间段后，会自动出现需要安排考试时间的信息，左边为需要安排考试时间的课程，右边为考试时间。
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先选中考试时间，然后选中课程右键，选第一个
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这样，一门课的考试时间就安排好了。
如果右边时间有红色，则表示当前选中课程（看“试卷编号”左边的黑色三角）的学生在该时间段有别的考试。
4、 考试管理→集中考试排考→考试地点安排
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1、如图选择学年学期，注意：年级选择“统一”。
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2、正式安排地点之前可点击“刷新考试数据”按钮，这样系统就会重新计算该教学班的人数，保证不会漏人。
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3、显示数据中，可点击任意一个字段进行排序，比如校区，任课教师等。如需组合排序，则需点击工具栏中的倒数第四个按钮。
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4、选中需要安排考试的教学班，点击右键选第一个“地点的增加修改”
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5、选择“教室个数”下拉框中的数字，该数字表示该教学班分成的考场数。
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以英语教学班50人为例，教室个数选择2，表示需要2个教室来安排这个教学班，这时候，考试地点1和考试地点2都处于可安排状态，其余考试地点不可安排。

[image: image13.png]Eitits1 2
it 2
ittt »






点击双箭头按钮，弹出该校区满足要求的教室，可在列出的教室中选择符合要求的，注意：教室号后面跟着的数字表示可安排考试人数，不是可上课人数（考试人数是上课人数的一半）。安排完地点后点击“保存”，则该教学班的考场已安排，之后的安排中，不会再出现已安排的教室。
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6、重复4、5步骤直至全部安排完毕。

7、电话或者email告诉我已安排完毕，我将做数据返回操作（已向软件开发公司提出修改，以后安排完了可以自己进行数据返回）。一般情况1天返回1次。
8、之后点击右键，考场学生名单打印→当前记录学生名单，就可以打印考场名单了
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五、考试管理→集中考试排考→考试监考教师安排
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这里可以安排每个考场的监考。

右键选择第一个选项，安排监考教师、主副巡考（该巡考指的是校区巡考，不建议设定）
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点击“监考教师-1”后面的双箭头按钮，进入选择教师的界面，选择完教师后点击确定，再点击保存，则该考场的监考就排完了。
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六、其他考试相关内容可到 考试管理→查询打印 使用相关选项。
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使用中如有问题，请打我电话 651-27461。
