附件3：
已开课程的网上系统操作指南
所有已开过的项目制课程由开课单位在教务系统直接进行网上申报。请各学院教务办负责人进入教学管理-->教学任务-->公选课开课计划界面（切换2019-2020学年第二学期），点击“新建”，勾选需要开课的项目制课程。
· 第一栏为查询栏，可以根据课程代码（XMZ开头）、课程名称等进行查询，输入成功后可按回车或者点第一个按钮输出查询结果。需特别注意课程“学分”“周数”等具体信息，周数16代表开课时长为一学期，周数32代表开课时长为一学年。
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· 为需要开课的课程打钩，点击“设置开课院系”。
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· 为每条任务设置“课程类别”和“开课院系”（一般无需操作，默认当前信息即可）后，点击左上角‘新建开课计划’即可。其中，第一栏为批量操作栏，若在第一栏选择了某数据，则该数据对下列所有课程都有效。
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· 开课计划会在开课计划列表中显示出来，若教务处审核通过后，“生成任务状态”列会由“未生成”变为“已生成”。
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· 生成的任务，可以进入教学任务->院系公选课任务界面进行查看，设置教师、设置面向对象等操作。
· 选中该条任务，点击修改，进入修改界面。“基本信息 ”栏内设置具体授课教师（可模糊查询）等信息。“备注”栏内必须填写课程的学生招募人数和选拔条件（根据附件1内容填写，系统内最多不超过100字），以便学生选课。
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· “教学班信息”栏内可设置该任务的面向对象和限制对象。先选择添加条件组，然后点击添加。
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· 可以在对应位置选择该条件组的限制条件和面向条件
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· 重复上述两项操作，可以添加多条限制组。同一条限制组里的条件是与的关系（表示这些条件需要同时满足才能选课），不同限制组之间是或的关系。
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· 在‘课程安排信息’中，添加该任务的课时信息。
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