
教务系统更改专业课课程安排信息的操作办法 

 

各系、部在规定时间内将专业课课表（含坐班答疑）发送至教务处后，教务

处会统一导入到教务系统中，并将导入成功的 excel 版课表回发给系、部。 

不论是更改课表中学生（一位亦或多位）的授课时间（节次）或地点，还是

添加新学生、删除学生或者更换学生，只要课表信息有变动，均须以同一课程序

号为整体进行再次导入，具体操作步骤如下： 

1.在教务处回发的 excel 版课表中找到该课程序号，将此序号的全部数据单

独保存为一个文件，然后在表格中修改需更改的信息。 

2.登录教务系统，点击教务管理——排课管理——小排课，将“未安排”调整

为“已安排”。 

 

 

3.查找需更改的课程序号，勾选后点击删除。 

 

 

 



4.删除后，将“已安排”切换成“未安排”。 

 

 

 

5.点击导入——选择文件（第一步中单独保存的文件）——提交，该课表信

息随即更改完成。 

 

 

 

 

 

 


