教务管理系统考试编排说明
请各学院使用教务处指定的教室编排专业课的考试，教务管理系统会自动检测教室、监考教师以及考试课程冲突，教务管理系统中的“考试编排前期设置”由教务处统一设置，巡考教师指的是授课教师，因为期末考试要求单人单桌，所以每一个考场的考生数是教室容量的一半。现以图例的形式，具体讲述考试的编排过程。
一、登录教务管理系统后，打开“考试编排管理”
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图1

二、在专业课程中选择学院以及针对年级
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图2

三、选中要编排的课程
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图3

对同一门课程，我们可以把同一个授课教师的几个教学班的课合并在一起编排，这样系统会计算合并后的选课学生总人数，根据总的选课学生数计算所需要的考场数，有利于节约考场。课程合并过程如图4所示，点击“合并拆分”按纽，会弹出如图5所示的“课程合并”框，点击同一个授课教师的课序号前的方框，下方的合并人数栏会出现几门课合并后的总人数，点击“确定”按纽，合并完成。合并后的课程编码显示为红色，如图6。
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图4
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图5
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图6

四、编排考试课程
在这一步骤里，我们主要介绍巡考教师的选择、考试时段的选择、添加考场和监考教师。
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图7

选中要编排的课程，对于合并了的课程，选中任一课序号的课程，双击鼠标左键，打开“考试编排”框，如图8所示。
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图8

再次强调，巡考教师就是授课教师，选择巡考教师如图9。考试时段一指1-2节，时段二指3-4节，时段三指5-6节，时段四指7-8节。
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图9

    选择完巡考教师、考试时间（在右上角，选择第几天）、时段后，点击“添加考场”按纽，会弹出“指定考场”对话框，如图10所示。
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  图10
选中要添加的教室，并双击鼠标左键，该教室就被选到下方的框中，直到“折算总容量”大于等于“考生人数”为止，“折算总容量”等于（教室容量÷2）×教室数，点“确定”完成考场添加。
选择一个考场，然后点“添加教师”，会弹出“指定监考教师”对话框，如图11、图12所示。
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图11
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图12
选中要添加的教师，并双击鼠标左键，该教师就被选到下方的框中，每一个考场一般要求两个监考教师，因此，选两个教师，就可点“确定”，完成该考场监考教师的安排。

在为每一个考场都安排好监考老师后，点“考试编排”下方的“确定”按纽，完成该门考试课程的编排。
五、安排考场

安排考场是为了把与已经编排完的课程相对应的选课学生分配到考场中，编排完成的课程的课序号由蓝色变成白色。
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图13

    选中已经编排完的课程，然后点“安排考场”按扭，如图13，会出现选择项，如图14所示，选择“为选定课程安排考场学生”。
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图14
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  图15
选择“是”，完成安排考场学生。

六、报表打印

编排完所有考试后，就可以打印相关报表了。主要打印的报表有：主考、监考通知，考生名册（按编码），学生考试安排表。点“报表”，如图16，选中其中某一项，然后点“报表打印”，会弹出一个对话框，进行选择并打印。
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图16

打印考生名册时，我们建议按编码打印（第五项），点“报表打印”，在弹出的“指定打印考生名册条件”框内，选择“课程编码”，并输入课程编码，如图17，点“确定”后会弹出“打印预览”框，如图18。
[image: image17.png]TRITPEL L ME

CEEEn (¢ e
(S ="l

© ETATONEARR




图17
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图18

打印主考、监考通知

主考、监考通知主要用于通知老师到指定地点按时监考。选择图16中的主考、监考通知（第一项），然后点“报表打印”按纽，会弹出如图19所示“选择教师范围”对话框，点“选择教师所在院系”，选择学院，点“确定”，将弹出如图20的对话框。
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图19
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图20

点“是（Y）”按纽，将按学院打印，会把所选学院的所有有监考任务的教师全部列在一起打印出来。如图21
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图21
点“否（N）”按纽，监考教师打印，将把每一个有监考任务的教师的所有监考课程列在一页上打印出来，每一位教师一页，如图22。可以给每一位监考教师发一页，通知其按时到指定地点监考。
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图22

打印考试课程安排表

考试课程安排表用于分试卷、巡视人员查看某一门课的考场分布情况及每个考场的监考教师。如图16，选考试课程安排表（第二项），点“报表打印”按纽，会弹出如图23的对话框。
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图23

选择“按编码”，再选择“课程编码”，输入课程编码，然后点“确定”。将会看到“打印预览”，如图24。
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图24

可以根据考生人数为每一个考场分试卷，也可以给巡视人员查看该门考试课程的考场分布情况及每一个考场的监考教师。
  无论按什么方式打印，点“确定”后。都会弹出一个“打印预览”框，如图22，点打印按纽后，就会打印出报表。
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图22
学生上网登录教务管理系统后，可以查询到考试安排，如果能通知学生上网查询，学生考试安排表也可以不打印。
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