正方排课过程中，有些细节对最终课表的影响最大，每个学期集中出现的问题最多，最后很多人在这上面消耗无谓的精力也最多，还容易出错。如果在落实任务时，同时注意以下几个方面的问题，则后期可以少出错，而且可减少大家来回折腾的时间。
1、教学任务设置（是否参加排课）
该设置主要解决的是课程是否在课表空间显示的问题。个人建议可以先把该学期所有的课程都选中，集中设置信息为“参加”，然后再排查不需要在课表显示的课程，如毕业设计、毕业实习等课程，把这些不需要在课表显示的课程单独选出来，在设置信息中点为“不参加”。
具体步骤如下：
[image: ]
根据学期、开课部门、学院等信息筛选后，选中要设置的课程，然后点击设置信息。
[image: ]
[image: ]
鉴于每个学期课程可能有微调，这里不推荐使用继承这一方式，还是每个学期设置并排查为好。
另外，不参加排课的课程，实际上是显示在课表的左下方，如下图所示。
[image: C:\Users\dell\AppData\Roaming\Tencent\Users\1253895029\QQ\WinTemp\RichOle\5R2RCOGE0%AV${GLFGOLIV7.png]

2、主辅讲设置
多个教师合上的某一门次课程，主讲和辅助不同老师周学时分配要完全一致，弹出警告窗口时，选“是”。

[image: ]

3、学时分配
学时分配解决的是课表上课时显示的问题，基本要求是做到周次正确（哪几周上课）和每周学时正确。学时和周次的安排请务必在落实任务【选择教师】时就做到准确输入，且总学时应以培养计划为准。涉及到主辅讲多个任课教师的课程，则每位老师的分配方式应该保持一致，否则排课端显示的课程总学时会超出实际学时。比如一门课，如果是32学时，3个老师上课，分配学时应该每位都按1-16周，每周2学时来设置。至于哪位老师上前几周，哪位上后几周，应该由老师自己协调。目前发现的问题都是落实时不准确，导致最后在学时分配界面已经无法修改。
对于学时数较少或较多的课程，或者学时无法被学期周数整除的课程（如72学时），或者整除后每周学时是单数的课程（如48学时），这些课程若不进行人工的学时分配，排课时就失去依据，不论人或机器都无法精确执行。每周学时不要设成含小数点的数字。
 以一门48学时的课程为例，需明确到底是每周按3学时安排，还是按前8周每周4学时后8周每周2学时安排。
 对于一些教学周次不连续的课程（比如2-10周上课），更加需要手动安排学时分配。
[image: ]
 [image: ][image: ]
    设置方法如图。当课程需要空出某几个周次时，在【选择教师】界面，按上图箭头说明操作，即按住CTRL键同时鼠标左键点击不需要排课的周次数字，使周次的橙色变成白色，则该周次排课时就不显示，然后应再把多出来的学时分配到其它周次中去，保证总学时不变。
    另外对于实验或者实践类课程，学时相对复杂，每个学期以排课准备工作通知中的实验课排课要求为准，明确哪几周实验，一周几次课，每次多少节即可。
核对：教学进程查询路径：教学计划管理-教学任务落实-任务落实学时分配情况查询（可导出核对）

4、教学场地
    实验课或者设计课程等场地特殊的课程，请尽量明确排课场地要求或者不需要教室的要求，场地特殊的课程不会很多，可以发给我电子稿汇总说明，以免误排至多媒体教室。
5、任务校区
    现在三个校区，需特别注意年级、课程的任务校区，特别是新生、留学生、实验课、通识课等。
    几乎每个学期都有学院设错任务校区，如果校区设置错误，可以按以下路径修改，教学计划管理→教学任务落实→教学任务设置→设置信息→修改字段→校区。
6、考核方式
    不同教学班落实任务时，都请依据培养计划选择考核方式“考试”或“考查”（同一课程既有“考试”又有“考查”的，按“考试”安排）。以免后续教务秘书排考出现混乱。
7、优先级
   实验课、设计课、机房课等请务必优先落实任务，一般要求在第11周前完成，以免影响整体排课进度。
8、研讨课和录播课
    需要安排研讨课和录播课的课程，请直接在落实任务时的【场地类别】中分别选择“智慧教室”（对应研讨课）和“录播教室”（对应录播课）。已落实完的也可以修改场地类别。 
  以后不再汇总研讨和录播要求，教务处安排以系统落实为准。
  如果研讨课、录播课教学班人数超出场地容量，教务处将直接另外安排成普通多媒体教室。
    请注意，目前屏峰校区有录播教室（因抗疫调整，容量只有32、96、130座三种）；
    莫干山校区录播教室有2个，容量都是40座；
    各校区都有研讨教室（朝晖容量23-46座、屏峰容量24-32座、莫干山容量30-70座），请酌情确定学院课程是否可以安排研讨或者录播，不能安排的课程请仍设置场地类别为多媒体教室。
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