正方教务系统排考操作步骤图文详解
第一步：安排考试时间

（1）考试管理/集中考试排考/考试时间安排
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（2）选择年级，开课单位，考试时间段

给课程安排考试时间：右侧窗口选择时间段，再在左侧窗口选择课程，右击，添加至当前考试时间段，将课程添加至该时间段。 [image: image2.png]R R ]
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查看或删除已安排课程：选中该时间段，右下窗口显示已选择该时间段课程。选中课程右击后选择删除，重新安排考试时间
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第二步：安排考试地点

（1）考试管理/集中考试排考/考试地点安排
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（2）刷新考试数据：如考试时间有调整，必须先刷新考试数据
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  （3）增加地点或删除

添加地点：右击后选择地点的增加或修改

删除地点：右击后选择地点删除
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第三步：安排考试监考教师

（1）考试管理/集中考试安排/考试监考教师安排
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（2）右击选择安排监考教师、主副巡考，添加监考教师
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选中课程，右击





选中课程右击








