一、重学选课：

（一）重学方式

1、跟班重学：适用于正常开设的课程
2、重组班重学：适用于重修报名后，根据报名人数重新组班。
3、单开班重学：适用于随意组织的课程。
（二）单开班的课程安排：
1、菜单进入：

智能排课――其它课上课时间地点安排――重修班上课安排
2、课程安排：

单击右键――增加一个教学班――时间地点修改――时间地点增加
3、调整选课名单：

选课管理――选课课程调整――重修选课课程调整――右键单击（选择学生课表刷新处理）

二、教学任务：
（一）修改起止周、周学时

教学计划管理――专业计划管理――修改记录

除岂知周、周学时之外的所有改动，必须执行更改申请。

（二）预选及选课设置：

教学计划管理――教学任务管理――计划任务下达

（1）预选学分要求设置：包括学科限选课和专业方向限选课

（2）预选设置

（3）选课设置

（4）学生预选选课

（5）刷新人数

（6）任务安排时显示/不显示设置

（7）学生选课
对于方向课，必须保证教学计划中的专业方向与学籍库中的专业方向一致
三、其它
1、学生分方向：（1）方向变但班级不允许变。 （2）分方向后需要选课中心处理后，才能生效  （3）分方向必须在任务下达之前进行。

2、选课名单调整：（1）学生开课之前必须全部调整完毕。（2）按学生所在学院调整，必须包括其它学院所开的课程。
3、调停课申请及处理：智能排课――调停课申请及处理――右键单击，增加记录

四、实践课分组：

1、实践教学计划管理：实践管理――实践管理――实践教学计划管理

（1）在“专业信息管理”选项卡中，选择专业

（2）在“实践项目信息管理”选项卡中，点击右键，选择“以课程作为项目”
2、专业分组：实践管理――实践课程专业分组
（1）选择“组数”
（2）选择需要修改人数的选课组号，“修改分组”后，修改各组人数
3、实践任务安排：实践管理――实践任务安排
（1）选择需要安排的选课组号，点击“安排任务”
（2）选择任课教师、实践时间、上课地点、是否选课等
4、学生安排：实践管理――实践项目学生安排

左边单击项目，右边单击右键
五、辅导教师安排：

教学计划管理――教学任务管理――计划任务安排

六、学时分配表：解决周学时无法均衡的课程
1、智能排课――排课数据初始化――上课学时分配表

2、刷新专业课程信息

3、修改各周学时

4、单击右键，选择“任务利用学时分配表”
