实验教学管理系统使用方法（教师版）

一、登录实验教学管理系统
步骤：实验与设备管理处网站→登录→实验教学
注：原始用户名和密码均为教师工号（外聘教师工号字母为大写），登录后请修改登录密码。密码重置，请联系实验与设备管理处实验教学科。
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二、核对实验教学任务信息
步骤：教学任务列表→核对教学任务信息
实验教学授课教师确认课程名称、上课班级、专业、实验学时、人数和任课教师全部、正确显示后再进行下一步操作。
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需要注意的问题：
（1）因转专业或重修原因，原班级里没有的学生名单，授课教师须自己添加。
步骤：教学任务列表→人数→添加学生→按学生→确定
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（2）变更教学任务（合班、拆班或更换任课教师等），请联系实验与设备管理处实验教学科。
三、选择和核对实验项目
步骤：教学项目开设→编辑→添加项目→勾选教学大纲并点击“选择”→勾选所需实验项目→核对实验项目信息（实验要求、实验类型、实验类别、学时是否全部正确显示出来，所选项目学时之和是否等于应开设学时）→核对无误后保存
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四、系统排课
步骤：实验排课→按项目排→学生分批→项目分次→指派教师→指派地点→指派时间
须知：排课请按照“学生分批→项目分次→指派教师→指派地点→指派时间”顺序进行。
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（1）学生分批
步骤：学生分批→输入分批数量→选择每批学生组成方式→确定
①不同时间上课或同一时间在多个实验室由多个教师授课
学生分批→每个项目分次多批（实验教学分组）。

②同一时间、同一地点、一个或多个教师授课：

学生分批→每个项目分成1批。
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（2）项目分次
步骤：增加一次→引用→引用来源（直接点击确定）
须知：同一实验项目，由于学时原因，需要分多次授课，该实验项目需要分次，若项目一次上完，不需要项目分次。
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（3）指派老师
步骤：指派教师→指派方式（按课程或按项目）→选择任课教师→保存
①一位任课教师：按课程→选择任课教师（按默认）→保存；
②多位任课教师：按项目→选择项目→选择项目分次数→选择学生分批数→选择任课教师（保留一位教师，删除其余教师）→保存。
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一位任课教师
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多位任课教师
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（4）指派地点
步骤：指派地点→指派方式（按课程或按项目）→选择实验中心→勾选实验室→保存
①一个实验地点：按课程→选择实验中心→勾选实验室→保存；
②多个实验地点：按项目→选择项目→选择项目分次数→选择学生分批数→选择实验中心→勾选实验室→保存。
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一个实验地点
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多个实验地点
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（5）指派时间
步骤：点击“时间设置图标”→点击“周次”→勾选“星期节次”→提交
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注：“指派时间地点”和“分批时间”只适用于单班不分组、实验项目不分次的教学任务，不具有通用性。
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五、平时成绩管理
（1）考勤管理
步骤：考勤分数设置→实验考勤→考勤明细→勾选学生→选择考勤状态
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（2）平时成绩管理
①成绩权值设置
步骤：实验成绩管理→权值设置
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②平时成绩打分
步骤：实验成绩管理→平时分数→成绩打分→勾选学生→输入成绩→批量打分
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六、期末考核成绩管理

（1）设置期末考核成绩权值
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（2）输入期末考核成绩
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