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第一章  简介
    敬请用户注意：不要使用盗版软件！使用“注册机”、“破解版”、“免费版”、“特别版”等盗版的本软件和盗版光盘上的本软件排出的课表都会随机地突然地产生容易发现的和不容易发现的的混乱，对由此而产生的打乱教学秩序等一切后果，软件的编制者和销售部概不负责而且不提供技术咨询和帮助！
    敬请用户注意：“南京市六合区蓝园软件销售部”是本软件的唯一经销商，没有委托其他任何商家和个人代理本软件的销售注册业务。已发现有商家非法销售不能正常使用的盗版的本软件，用户切勿上当！
    敬请用户注意：如果在临近使用课表时才接触本软件，还不熟悉本软件的功能和用法，就不能指望用本软件排急需的课表。
    敬请用户注意：正式排课前务必仔细阅读本《用户手册》，熟悉本软件的用法，切勿不看《用户手册》、不看页面的说明、不看提示、胡乱操作，还要从头到尾地进行一次试排练习，以免正式排课时因使用不当而误事！
手工排课表费时间，费脑筋，还很容易出差错。 
欢迎使用《排课高手》！
《排课高手》的特色：
用途广泛：编排打印出各级各类学校的课表、监考表、校历、年历、作息时间表、行事历、教学进度表，可以临时调课、代课，统计教师的工作量和课时津贴，统计学生成绩，给学生分班。

功能强大：五种排课方式可以满足任何排课要求。可以排早晚自习课表，可以合班上课、间周上课，教师指定节次不排课。班级课表和任课教师课表同屏显示，方便调课。

使用方便：除了自带输入排课数据功能外，还可以从Excel导入各种排课数据，可以从旧学年的排课数据导入并自动形成新学年的数据文件。除了自带打印功能外，还可以把生成的各种表格导出到Excel并按用户的选择自动设定格式。

高度灵活：课表排好后可以回过头来修改班级课程设置、教师任课分工等排课数据，并且使课表改动最小。

可靠性高：有很多防错、容错、自动纠错和数据还原的措施。从1989年开始经过三十多年的无数次改进，数千所各类学校的使用检验。

    《排课高手》的口号：用了《排课高手》，排课调课代课都不愁！
    《排课高手》的目标：淘汰手工排课！
    《排课高手》的宗旨：一切为用户着想！全心全意为用户服务！
《排课高手》文件下载：请见第七章。

《排课高手》官方博客：http://blog.sina.com.cn/pkgs
《排课高手》博客上有“使用排课高手的部分学校”，您可以在上面查找本地的学校，到那些学校去学习请教。
欢迎来信来电提出宝贵意见！

本软件的版权归南京市张鸿毅（身份证号：32012319****170*30）所有，盗版必究！

第二章  运行环境
硬件配置

    主机：
奔腾2或以上的CPU。如果CPU档次太低，运行速度就太慢。
    1G或以上的内存（班级数越多需要的内存越大），足够的显存。如果内存或显存太小，容易”内存溢出”或显示不完全。
    彩色显示器：
    （1）尺寸：13寸或以上，越大越好。如果显示器屏幕太小，字就太小，眼睛吃力。
    （2）分辨率：分辨率为1366×768或以上，越大越好。如果显示器的分辨率太低，就会出现屏幕不能完全容纳窗体的现象，请调大分辨率，如果分辨率已经调到最大仍然不能满足需要，就要改用有更大分辨率的显示器。
显示器分辨率的调整方法：

对于Windows XP：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“属性”－“设置”，按着左键把“屏幕分辨率”的箭头向右拖到需要的位置，然后按“确定”按钮，并保留此设置。
对于Windows 7: 在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“屏幕分辨率”，选择“分辨率”为适合的值。

对于Windows10：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“显示设置”，选择“分辨率”为适合的值。
如果最下面一行不能显示，就在Windows的“开始”按钮上右击，选择“属性”－“任务栏”－“自动隐藏任务栏”。

    （3）DPI：DPI的值为“正常尺寸（96 DPI）”（Windows系统的默认值）。
    DPI的值的调整方法：
    对于Windows XP：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“属性”-“设置”-“高级”-“常规”，把“DPI设置”选择为“正常尺寸（96 DPI）”，“确定”-“确定”。
对于Windows 7：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“屏幕分辨率”-“放大或缩小文本和其他项目”，选择“较小的-100%（默认）”。

对于Windows 10：在Windows的桌面上单击右键，选中“显示设置”-选择“更改文本、应用等项目的大小”为“100%（推荐）”

（4）字体：Windows的字体为“正常”（Windows系统的默认值）。如果Windows的字体选择了“大字体”或“特大字”，就可能出现应该分布在一行的按钮分布在两行甚至有的按钮没有显示的现象。

Windows的字体的修改方法：
对于Windows XP：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“属性”－“外观”－“字体大小”，选择“正常”。按“确定”按钮。

对于Windows 7: 在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击“屏幕分辨率”－“放大或缩小文本和其他项目”，选择“较小”， 按“应用”按钮。

    打印机：
    按“打印”按钮进入打印机对话框后，按“首选项”按钮，选择“纸张设置”，再选择实际使用的“纸张尺寸”。
软件平台
Windows XP（SP3）/7/10简体中文版，32位和64位都可以。Win8的兼容性差，可能不行。

Excel2003/2010/2016或WPS（如果没有就不能导入导出）。

需要安装打印机驱动程序。

对操作者的要求

熟悉Windows操作系统，掌握汉字输入法，有应用软件的使用经验，会从网站下载软件（便于软件升级），会使用QQ（便于进行技术咨询），不是色盲患者，了解学校的排课要求，具有排课经验。没有掌握Windows的基本操作、没有应用软件的使用经验的人不适宜使用本软件。
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第三章　功能和特点
    本软件有十大特点：
（一）功能特别强大：    


●主要功能：编排打印班级课表、教师课表、教室课表、学科总表、教师总表、教室总表、学校总表和多种统计表，所有课表和统计表都可以导出到Excel并且自动设置好格式，可以临时调课、改课、代课，打印通知单。

●辅助功能：编排打印监考表；编排打印学校行事历、教学进度表、作息时间表、校历、年历；统计教师工作量和课时津贴；学生分班，统计学生成绩。
（二）经过三十年的无数次改进，数千所学校长时期的使用检验：

1989年完成编制，经过多年试用改进，2000年5月首次在网上发布。2001年8月开始在网上销售。

 《中国电脑教育报》2000年第41期发表"排课高手走过来"一文介绍本软件（网址：

 HYPERLINK "http://media.ccidnet.com/media/cce/391/04701.htm" \t "_blank" 

 HYPERLINK "http://media.ccidnet.com/media/cce/391/04701.htm" http://media.ccidnet.com/media/cce/391/04701.htm

 HYPERLINK "http://media.ccidnet.com/media/cce/391/04701.htm" 

 HYPERLINK "http://media.ccidnet.com/media/cce/391/04701.htm" ），2001年第1期、2002年第34期再次发表文章介绍本软件。
    教育部主管的《网络科技时代》杂志2001年第6期和《教育时报》等报刊介绍本软件。
    《学电脑》杂志2004年第3期的配套光盘收录了本软件。
    “IT168”网站的软件频道于2005年10月17日以“电脑排课也疯狂 '高手'教你孤独九式”为题介绍了本软件（网址：

 HYPERLINK "http://publish.it168.com/2005/1017/20051017015201.shtml" http://publish.it168.com/2005/1017/20051017015201.shtml）。
    “斑马网”在2006年9月以“献给园丁：四款教师排课软件导购”为题介绍了本软件，并给以星数最多的评价。

    2006年6月在中央教科所举办的全国首届“信息技术条件下教育教学实践性研究成果评比”中本软件荣获二等奖。
    2007年7月作为唯一的教学管理软件被中央教科所教育信息研究中心编的《教育教学实践性研究成果集》一书及其配套光盘收录。
    2011年3月31日，《排课高手》通过360安全认证，获得360软件安全证书。

    2014年1月在中国教育学会《中国教育学刊》杂志社、《教育策划与管理》杂志社等联合发起的全国范围内的大型学术交流活动“中国当代教育实践与研究论坛”论文大赛中获得一等奖。

（三）适用学校广泛：

●适用于大学、普通中小学、职业中学、中等专业学校、补习班、多年制学校、幼儿园等各级各类学校。
（四）条件设置灵活：
    一、对课表：

●每个循环排课天数的选择范围为1~14，每个循环可以从任一天开始。。

●每天排课节数的选择范围为：课表竖排：1~20；课表横排：1~14。

●课表的排列方式有竖排（行是节次，列是星期）、横排（行是星期，列是节次）两种。

●课表单元格有水平方向左对齐、居中、两端对齐、分散对齐等四种对齐方式。

●课表排好后可以回过头来修改每周天数、每天节数或添加、插入、删除班级。


●课表排好后可以强行把全校所有班级课表的某2节课同时对调（年级统一课和班级统一课不可以）。


●可以把全周划分成正课和补课两个区域，分别排课和统计教师工作量。

●可以排走班课。

●可以把晚上课表、双休日课表和普通课表合并成一张课表。

●各种课表都可以自动导出成EXCEL表格，表格的格式也全部自动敲定。

●可以比较两个课表的区别，打印不同的班级、教师、教室课表。

二、对班级：

●可以选择小学、初中、高中、大学的学制。

●全校年级数的选择范围为1~16，每个年级的班级数的选择范围为0~92。

●可以自定义年级和班级的名称，班级名称字数的选择范围为3~6。

●可以自定各班的排课顺序，以便先排难排的班级。

●班级名称可以自动产生，也可以修改、粘贴。


●在已经排课的情况下仍然可以交换同年级的两个班级的班号。


●有四种输入班级数据的方式：逐班输入；逐人输入；从Excel表格导入；同时编辑多班的某课程数据。
    三、对课程：

●课程可以多达999种。

●可以自定义课程的名称，课程名称字数的选择范围为2~9。

●可以对各课程指定排课要求，可以对各班级的各课程指定其中补课节数。


●一个班级的一个课程的每周节数的选择范围为1~~99。

●可以对各课程指定专用教室。

●可以选择同年级同时上某课程的最多班数和全校同时上某课程的最多班数。

●可以使两课程尽量排在同一天或者使两课程尽量不排在同一天。

●可以自动地或在用户安排下排连排课。

●可以对全校、全年级或多个班级统一排合班课，可以安排跨班级的选修课。

●可以安排课外活动和早自习、晚自习。

●可以逐个输入课程名或粘贴课程名。
    四、对教师：    


●教师可以多达998人。

●教师姓名的字数范围为2~6。

●教师可以跨学科、跨年级任课。

●可以因教研组活动、备课组活动、教师会议或教师要求而安排指定序号的教师或指定年级指定课程的教师在指定位置不排课。

●可以使夫妻两人不同时排课。

●可以使某些教师同一天的上午末节和下午首节不都排课或下午末节和晚上首节不都排课。

●可以使每周首日首节或末日末节一定排班主任课。


●可以指定教师每天排课的最大节数。

●可以使全部或部分教师半天内的课尽量连续排。

●可以交换两名教师的任课。

●有多种输入教师姓名的方式：逐个输入；粘贴姓名；从Excel导入等，对暂且不知道姓名的教师可以用虚拟姓名代替。
    五、对教室：

●专用教室可以多达999个。

●教室名称字数的选择范围为3~6。

●可以输入各教室的容量，可以根据班级人数选择容量合适的教室。
 （五）排课又快又好：

●有“电脑连续自动排课”（快排）、“电脑逐班自动排课”（机排）、“电脑指导人工编排班级课表”（人班）、“电脑指导人工编排教师课表”（人师）和“电脑指导人工编排教室课表”（人室）等五种排课方式，可以先用“电脑指导人工编排”方式编排某班、某教师或某教室的部分课程，再用“电脑逐班自动排课”方式编排其余课程。还可以先用“电脑逐班自动排课”方式排正课课表，再用“电脑指导人工编排”方式编排补课课表。

●同屏显示班级课表以及该班的全部任课教师的课表，以便检查和调课。

●用不同颜色区分同一班级、同一教师或同一教室课表中的不同课程。

●一个班的课表排好后让用户审查，不满意的课可以在电脑的帮助下极其方便地调整。

●课表排好后可以让用户回过头来修改班级课程设置、教师任课分工和统一课。

●绝大多数教师课表的同年级同学科各班的课的进度一致，少数不一致的有醒目提示。

●可以锁定某些课使之不可调，可以使锁定课解锁使之可以调。

●排好的课表可以随时调出来查看、调课、强行修改。

●可以删除已排好的某班级课表或其中的某课程或其中的某些教师的课或其中的某些教室的课，然后重排。

●可以清除已排好的全校课表或其中的某课程或其中的某些教师的课或其中的某些教室的课，然后重排。

●班级、教师、教室课表可以多张同屏显示。

●可以不受系统的排课原则和用户的排课条件的限制，强行地长期或临时修改课表。

●可以在用户指定的日期范围内临时调课，打印临时调课通知。超出临时调课的日期范围，临时调课自动取消。

●可以编排代课教师的临时课表，代课教师上的课程可以和请假教师原来的课程相同或不同。可以打印临时代课通知，统计请假或代课节数。

●可以撤消刚完成的调课、修改、删除等操作。
（六）智能化程度高：

●智能识别用户显示器的分辨率。

●智能确定教师的简称。 


●智能确定课程的简称。

●智能判断参加各科教研活动、备课活动的教师。

●智能判断统一课可以排、不可排的节次。

●排课时智能确定班级课表的最佳显示方式，自动选择最佳字号、字数，自动计算课表宽度和高度并可以人工干预。

●排课时可以按照排课的难易程度智能决定各课程的排课顺序。

●排课时智能确定是否需要连排。

●人工排课时智能指示必需排、可以排、最好不排、不可排的节次。

●排课时智能判断各教师课表中是否有各班进度不一致的情况。

●调课时智能指示必需调、优先调、可以调、最好不调、不可调的课。

●智能选择适合代课的教师，并按适合的程度排序。

●排课后可以对课表智能地进行26项检查。

●打印时智能控制表格在页面的位置水平居中、竖直居中。

●打印时自动记忆各种表格所用的附加内容和打印格式。

●可以自动产生教师跟班升级的新学年的排课数据文件（教师姓名文件、全校条件文件和班级数据文件的部分内容）。
（七）打印导出课表多样：

●有2种打印方式，7种课表类型，数不胜数的课表格式。可以查看、打印班级课表、教师课表、教室课表、学科总课表、教师总课表、教室总课表、年级总课表、学校总课表和空课表，所见即所得，打印出的课表整齐美观。所有表格除了可以使用自带的打印功能打印外，还都可以只按一个按钮就导出到Excel表格中，而且自动设定好格式。

●打印导出课表时可以增加空课，可以增加空白早自习或把第1节改成早自习。

●各种课表都可以只打印导出部分星期和部分节次。

●可以用连续日期代替课表中的星期，用于假期不间断地连续多日上课的课表。

●打印导出的课表有横排和竖排两种选择，可以选择课表的全部或局部的字体和字号，标题、正文和附加内容可以用不同的字体、字号。


●可以给导出的课表自动加不同的底色。

●可以控制表格的大小和在打印纸上的位置。


●可以随意设定导出的第一张Excel班级课表、教师课表、教室课表的格式，然后按“复制格式”按钮就自动复制到其他所有同种课表。

●可以查看和打印导出临时调课表、临时代课表、全校条件表、班级的课程情况表、教师的任课情况表、教室的上课情况表、学科的任课教师表、年级的任课教师表、班主任表、统一课表、教师及其简称表等11种统计报表和校历、年历、作息时间表、行事历、教学进度表。

●打印前可以查找或临时替换表格标题和部分内容。

●打印导出班级、教师、教室课表时可以自动分页连续打印，自动插入分页符。

●除了自带打印功能外，还可以用Excel等软件对课表和统计表进行编辑、排版、预览、打印，可以把它们保存成txt、rtf、xls格式。

●可以用没有安装本软件的电脑打印课表。
（八）使用方便可靠：

●自动保存输入的数据。

●可以随时中断输入，以后继续输入。

●可以保存排课数据文件的备份，有强大的数据还原功能用来挽救缺损的数据文件。

●有多种加快数据输入速度的措施。

●可以从Excel导入各种排课数据，还可以导出各种表格到Excel。

●可以由用户设定“使用密码”，保证数据安全。

●兼容低版本（低于12.1的版本除外）的排课数据文件。

●C盘格式化后重新安装Windows系统或在其他电脑上使用本软件，只要学校简称和注册类别不变，贵宾版的用户号和注册码就不变，不需要重新索要注册码。
（九）新手容易掌握：

●有详细的《用户手册》（即说明书）。

●有多种操作提示、操作向导、操作录像、幻灯教学。

●有多种防止用户误操作的措施。

●有多种因为用户误操作而产生文件数据错误时系统自动纠错的措施。

●有多种因为用户误操作而产生文件数据错误时由用户自主纠错的措施。
（十）界面规范美观：

●可以由用户选择界面简单的“初级用户”或功能全面的“高级用户”。

●可以由用户选择“排课调课”窗体的班级课表的字号、字数和宽度。



●可以由用户选择“排课调课”窗体的教师课表的字号、字数和宽度。

●界面规范美观友好。

●在主菜单上显示用户的学校名称。

●用户可以选择本校的校园照片等作为主菜单图片，可以改变主菜单字体颜色和在窗口中的高度。
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第四章　最新版本的改进
28．55版（2020年9月15日）的改进： 

（1）增强了“排课调课”模块的“删除”功能，由原来每次只能删除一个班级（教师、教室）的课表改为可以一次删除多个班级（教师、教室）的课表。

（2）在“新建打开文件”模块增加保存和显示“新建打开排课文件的历史记录”的功能。

（3）在“新建打开文件”模块取消了输入教师姓名后才能新建排课文件成功的限制。
（4）在“全校条件”中，允许“开始星期”选择为“星期日”。

（5）在“全校条件”中，“初级用户”的“学制”框由隐藏改为显示。

（6）在“排课调课”的“检查”部分增加检查在教师要求不排的位置排了课的功能。

（7）为避免出错，“排课调课”的“人排教师（教室）课表”的操作步骤稍有改动：排了某教师课表后如果要排另一教师（教室）课表，需要先退出“人师（人室）”，再重复已做的操作。

（8）在“选项”中增加选择排课调课时“教师课表宽度是默认值的倍数”的功能。

（9）在“选项”中增加选择排课调课模块排好一个班级课表后等待继续排课还是等待调课的功能。

（10）用户自定的“使用密码”如果输入错误，由原来的可操作不可保存改为不能继续运行。
（11）增加了一些防误操作的措施。

（12）修改了有关“暂时存放位置”的几处错误。

28．40版（2020年8月8日）的改进： 

（1）在“选项”模块把“排课调课”中显示的班级课表和教师课表允许的最小字号由9号改为8号。

（2）“全校条件”模块，如果学校类型是“完全中学”就在“选择级名的模式”框增加“自然数普通混合”模式（初中是七、八、九，高中是高一、高二、高三）。

（3）“排课调课”模块恢复了老版本的自动选择下一未排班级的功能。
（4）增强了自动纠错的能力。

（5）纠正了28.33版的“升级”功能中的错误。

28．33版（2020年7月28日）的改进： 
（1）“新建打开文件”、“教师姓名”、“全校条件”、“班级数据”模块的“关闭”按钮改名为“主菜单”，意思更明确。

（2）进入“排课调课”模块后由原来需要用户选择一个班级后才能打开课表改为不需用户选择班级就自动打开一个班级的课表。
（3）“排课调课”模块的“多表”增加了同屏显示的表格的张数。

（4） “排课调课”模块的“多表”增加查看“多人同时有课的节次”功能和查看“多室同时有课的节次”功能。

（5）“排课调课”模块的“检查”增加检查“多人同时有课的节次”、“多人同时无课的节次”、“多室同时有课的节次”、 “多室同时无课的节次”功能。

（6）“打印导出”模块修改了几种课表格式的缺点，各种课表的格内外附加内容的字体字号都可以和正文不同。

（7）取消了对学校简称前两字的一部分限制。

（8）主菜单的“关于”里的“本机系统信息”和“资源管理器”移至主菜单的“帮助”中。
28．20版（2020年7月1日）的改进： 

（1） “排课调课”模块的“多表”增加查看“多人同时无课的节次”功能和查看“多室同时无课的节次”功能。
（2）解决了“排课调课”模块的“关闭”按钮无效的问题。
28．12版（2020年6月24日）的改进： 


（1）“主菜单”增加 “复制”功能，可以复制排课数据文件供用户传送给技术咨询部查找错误或作为备份文件。
（2）“打印导出”模块放宽限制：所有课表和表格都不允许使用小于6.5的字号改为只有班级课表、教师课表、教室课表和空课表不允许使用小于6.5的字号，其他种类课表和表格允许。

（3）“打印导出”模块删除了“保存文件种类”中的“htm网页”（因为保存后打开的表格的表格线不能对齐）。如果需要保存为htm网页，可以导出后保存Excel表格，再另存为网页。
（4）“打印导出”模块修改了用自带的打印功能打印几种统计表格时可能出现的格式错误。

（5）“编辑教师姓名”模块增加了“保存教师姓名清单”（不含教师简称）功能。
（6）纠正了28.10和28.11版新产生的的错误。
28．02版（2020年4月30日）的改进： 


（1）“全校条件”模块增加了在课程简称有的1个字有的2个字时自动改成都是2个字的功能，使得课表整齐美观。

（2）“排课调课”模块在调课时由不可在教师的教研活动时间调入课改为尽量不调入并询问用户是否调，增加灵活性。


（3）“排课调课”模块增加课表排好后强行把全校所有班级的某2节课同时对调（年级统一课和班级统一课不可以）的功能。

（4）“排课调课”模解决了班级课表宽度是教师课表宽度的倍数有时不等于设定值的问题。

（5）“检查”模块增加自动检查“课表中各科节数和班级数据的设置不一致的班级”的功能。
（6）“全校条件”模块解决了如果有作息时间但某节课没有输入作息时间就会出错的问题。


（7）“全校条件”模块增强了在已做了后面工作的情况下回过头来修改每周天数或每天节数的可靠性。

（8）“工作量”模块解决了有课程名超过2字时“班会不参加统计”框失效的问题。

（9）纠正了硬盘只有c盘时显示“E盘不能写入”的错误。

（10）“主窗体”改称“主菜单”。
27．95版（2020年2月14日）的改进： 


（1）“全校条件”模块的作息时间部分取消只能输入12小时制时间的限制。


（2）“打印导出”模块完善了“格式”页的“查找和替换”功能。

（3）增加了防止用户电脑没有D盘或D盘不能写入时出错的措施。

（4）“打印导出”模块的“附加”页恢复了被误隐藏的“课表外附统一课”框。

（5）“全校条件”模块解决了导入课程时名称字数大于6的课程被遗漏的问题。

（6）“打印导出”模块改正了导出附作息时间的“教师总表”时的格式错误。

（7）“打印导出”模块改正了“项目”框选择非课表项目后再选择课表，“附作息时间”框就不显示的错误。

（8）“排课调课”模块和“打印导出”模块的“临时调课通知”解决了日期范围可能显示出错的问题。

（9）“打印导出”模块的“教师任课情况表”解决了安排部分年级或部分班级的统一课时可能出现的错误。


（10）“打印导出”模块的“校历”解决了公历1月1日的农历显示错误的问题。

（11）“选项”模块解决了“课程名字数”框有时不能选择的问题。

（12）发票由手写发票改为电子发票。

27．84版（2019年9月3日）的改进： 


（1）“全校条件”模块增加了使所有课程简称都是1（或2）个字的功能。


（2）“排课调课”模块改进了算法，使得晚上和双休日都排课时排课的效果更好，同时增加了防错的措施。


（3）“排课调课”模块的教师课表中的本班级的课的底色由黄色改为更醒目的橙色。


（4）解决了“全校条件”模块用“剪贴板复制粘贴”方式输入班主任名而且C盘被锁定时会出错的问题。

（5）解决了“全校条件”模块的“统一课”部分用“快找”方式输入课程或教师时可能出错的问题。

（6）解决了“班级数据”模块用“逐班输入”方式输入班级数据时输入教师姓名的“快找”功能可能失效的问题。


（7）解决了“班级数据”模块用“逐班输入”方式输入班级数据时删除最后一个课程时可能出错的问题。


（8）解决了“排课调课”模块的“暂时存放位置”不正常隐藏的问题。


（9）增加一些防误操作的措施和自动纠正错误的措施。

27．75版（2019年7月12日）的改进： 


（1）增加了某教师或某教室的课太多时的提示。


（2）“打印导出”模块的“课表种类”中的“比较课表”移到“排课调课”模块作为按钮，改进了“比较课表”功能。

（3）“打印导出”模块的教师总表增加了统计教师各节有课天数的功能。

（4）“打印导出”模块的教室总表增加了统计教室各节有课天数的功能。

（5）“打印导出”模块解决了表格的行高和列宽不能自动保存的问题。

（6）“新建和打开排课文件”模块解决了在某些用户的电脑中不能正常保存排课文件路径和文件名的问题。

（7）“排课调课”模块解决了空课进“临时存放位置”后不能回到班级课表的问题。

（8）删除了不能正常操作的“教师姓名”、“全校条件”、“班级数据”的“还原”按钮和菜单。还原时用“主菜单”的“还原”按钮和菜单。

（9）增加一些防误操作的措施。

27．63版（2019年2月12日）的改进： 


（1）课程名由最多6字改为最多9字。


（2）“全校条件”模块改进了对相同课程简称的处理方式。


（3）“全校条件”模块的“全校总课程”表格增加“快找”功能。


（4）“新建或打开排课文件”模块取消“删除排课文件”功能，避免用户误操作。

（5）“打印导出”模块进一步完善了“年历”、“校历”功能，把适用日期范围由2005~2020年扩大到1941~2040年。

（6）进一步简化了初级用户的界面。

（7）解决了排课数据文件在C盘时难找到供还原的备份文件的问题。

（8）解决了课程名9个字时不能按要求2节连排的问题。

（9）《用户手册》中高级用户的内容改用蓝字。

27．51版（2018年9月10日）的改进： 


（1）“打开课表文件”模块增加了“回到上次操作的文件夹”功能，可以使迷路的用户一键回家。删除难用的“自主新建”方式。删除已经过时无用的“整理已有的排课数据文件”功能。


（2）增加初级用户“另存”和“还原”功能（高级用户已有）。修补了有关选择高级用户初级用户的一处漏洞。

（3）“排课调课”模块增加在全部班级课表排好后提醒用户另存排课数据文件，增加安全性。

（4）“选项”模块删除了不自动保存备份文件的选择，增加安全性。删除了”保存备份文件方式，固定采用自动保存且不自动删除过时的备份文件方式。”
（5）简化了注册办法。

（6）增加了一些防误操作的措施。

27．40版（2018年8月20日）的改进： 

（1）“打印导出”模块导出教师课表时默认的锁定节次由最后一天的最后一节改为全校统一课的某节，如果没有全校统一课仍然为最后一天的最后一节。用户仍然可以选择锁定哪天哪节。

（2）“分班”模块再次显著地提高了分班的均匀度和速度，精简了界面和用法。

27.33版（2018年8月13日）的改进： 

（1）调整了“新建”排课文件的几种方式的顺序。

（2）“全校条件”模块改进了修改教室的过程。

（3）“全校条件”模块的作息时间由24小时制改为12小时制。

（4）“分班”模块显著地提高了分班的均匀度和速度。增加了产生模拟年级学生表功能，供测试用。精简了界面和用法。

（5）“分班”模块解决了学生的学号的位数太多时会出错的问题。

（6）修改了少量小BUG。

27.27版（2018年6月20日）的改进： 

（1）解决了导入Excel表格时只能显示XLS文件不能显示XLSX文件的问题。

（2）“排课调课”模块解决了有统一课或合教教师的情况下人班排课偶尔出错的问题。

（3）“排课调课”模块的“检查课表”解决了“按班级和课程选择教师”时偶尔出错的问题。

（4）“排课调课”模块解决了屏幕不能完全显示所有教师课表需要翻页时不能正确显示后续页的问题。

（5）“排课调课”模块的“工作量”解决了年级名只有1个字时分值表有可能显示出错的问题。

（6）“欢迎”窗体改进了用户自定的使用密码输入错误时的处理方法。

（7）《用户手册》第十章增加第37节“怎样排走班课”。

（8）增加了一些防误操作的措施。

27.11版（2018年1月15日）的改进： 

（1）“检查课表”模块增加了检查“半天内连续上n节的教师”。

（2）解决了“排课调课”模块的“总表”调课后没有保存的问题。
27.05版（2017年11月27日）的改进： 

（1）“排课调课”模块某教师在某班级任教2门或2门以上课程时，由一门课程一张教师课表改进为一个教师一张课表，查看更方便，节省屏幕地方。

（2）“打印导出”模块的“教师任课情况表”增加只打印导出正课或补课的教师任课情况表的功能。

（3）“新建或打开排课文件”模块解决了新建文件的少量问题。

（4）“全校条件”模块修改了“从剪贴板粘贴全校班主任姓名(不含序号)”里的错误。

（5）“班级数据”模块改进了“同时编辑多班的某课程数据”。

（6）“班级数据”模块解决了导入数据的第2种方式（教师姓名和节数分放在2张表格里）会出错的问题。

（7）“排课调课”模块解决了有的教室不能在班级课表中显示的问题。

（8）“排课调课”模块解决了教室详细课表的最后几节可能不显示的问题。

（9）“打印导出”模块解决了学校总表内附教师姓名时有些教师姓名的字体不合要求的问题。

（10）“选项”模块解决了“班级课表内课程名的字数”不好选择的问题。

（11）解决了个别注册用户会被误判为盗版的问题。

（12）增加了一些防误操作的措施。

26.93版（2017年9月15日）的改进： 

（1）“选项”模块改进了课表横竖的示例。

（2）“新建或打开排课文件”模块解决了新建文件的少量问题。

（3）增加了一些防误操作的措施。

26.83版（2017年3月15日）的改进：
（1）“新建和打开文件”模块的新建排课文件的方式由2种增加到5种。

（2）“工作量”模块解决了选择星期节次时如果开始星期和结束星期相同统计结果就可能出错的问题。

（3）增加了一些防误操作的措施。
26.72版（2016年12月18日）的改进：
（1）“排课调课”模块解决了有的锁定和解锁不能正常保存的问题。

（2）“排课调课”模块解决了删除临时调课记录时显示的临时调课记录没有月份的问题。

（3）“排课调课”模块解决了导入用自然数命名年级名的大学中专职校课表时可能出错的问题。
26.63版（2016年9月16日）的改进：
（1）“主菜单”增加“自动新建文件夹”的功能，解决了部分用户难于掌握新建文件夹的方法的问题。
（2）“选项”模块增加“排课调课”页面的 “班级课表字号”等的选择，解决了大字嫌大而小字又嫌小的问题，排课调课时班级课表和教师课表都可以自行选择字号。

（3）“排课调课”模块的教师课表的默认字号由9号改为10号。

（4）“打印导出”模块打印导出学校简称时，学校简称中的“一”、“二”、“三”只有表示序号时才改为大写。

（5）“打印导出”模块的“页面”的可选择的最小字号由9号改为6.5号（七号）。

（6）“检查”模块增加“含无课教师”的选择。

（7）“工作量”模块增加“含无课教师”的选择。

（8）“教师姓名”模块解决了一字简称不能在表格里修改的问题。

（9）“班级数据”模块消除了添加排课数据用快找姓名方式时出现的不正常现象。

（10）“班级数据”模块解决了修改任课教师时教师表的任课节数统计出错的问题。

（11）“打印导出”模块解决了打印的教师课表中“全体教师会议”不打印出来的问题。
（12）“打印导出”模块解决了用自带的打印功能打印部分节次的学科课表时不出结果的问题。

（13）改进了出错提示。

（14）“用户手册”增加一章“故障排除”。
26.53版（2016年8月3日）的改进：
（1）“新建或打开排课文件”模块改进了新建排课文件的使用说明。

（2）“全校条件”模块解决了设置“下午末节和晚上首节不都排”的教师后会出错的问题。

（3）“班级数据”模块解决了在全校班级数很多的情况下查看某班的班级数据时反映慢的问题。

（4）增加了一些防误操作的措施。
26.44版（2016年6月6日）的改进：
（1）修补了个别漏洞。
26.33版（2016年4月1日）的改进：
（1）“打印导出”增强了打印导出课表下面的附注的功能，增加了调整打印或导出的课表下面的附注的每行字数的功能，增加了附注自动分行和人工分行功能。（请看第十章第37节）。

（2）修补了个别漏洞。

（3）增加了一些防误操作的措施。
26.25版（2016年2月25日）的改进：
（1）对C类注册用户增加“合并”功能，可以分年级排课，排好课后把年级课表合并成全校课表。为此，“班级数据”模块增加“合并”功能，可以把其他年级的班级数据和现有年级的班级数据合并；“排课调课” 模块增加“合并”功能，可以把其他年级的课表数据和现有年级的课表数据合并。

（2）“打印导出”模块改进导出的“班级课程情况表”，使其更好地用于“班级数据”模块导入班级数据表格。

（3）“排课调课”模块增加同一天同一科节数大于1或2则用暗红色显示课表星期的功能（请看第十章第36节）。

（4）“选项”模块增加“同一天同一科节数大于2则用暗红色显示课表星期的课程”的选择（其他课程同一天同一科节数大于1则用暗红色显示课表星期）。

（5）打印密码输入错误后由过去版本判断为盗版改为回到试用版。

（6）修补了少许漏洞。

26.13版（2016年1月27日）的改进：
（1）备份数据文件改为保存在特定的文件夹里，便于还原时查找。删除备份数据文件时由删除到回收站改为彻底删除。

（2）修改了26.10版的备份文件的文件夹结构，使其更合理方便。

（3）“新建打开文件”模块新建排课文件前新建一个存放该文件的文件夹，以免和其他排课文件混在一起。

（4）“排课调课”模块导入学校总表时由只能导入全校总表改进为也可以导入年级总表。

（5）“打印导出”模块修改了学校总表不选“附课程名”时仍然有课程名的错误。

26.03版（2016年1月1日）的改进：
（1）用户重装Windows系统或电脑硬件变化或换电脑后可以仍然用原来的注册码注册，免去了索要新注册码的麻烦。

（2）学校简称的字数由4~6字改为5~6字。

（3）打印密码由8位改为10位。

（4）显著地减少了软件的启动时间，瞬间完成启动。

（5）“打印导出”模块完善了查找替换功能，取消了替换的字不能是学校简称中的字的限制，又取消了导出的教师课表因被锁定而不能替换的限制。

（6）“打印导出”模块增加选择本次长期调课的班级、教师、教室的功能。（原来只有选择临时调课的班级、教师、教室的功能）

（7）“统计成绩”模块弥补了前面版本的成绩表中的各分数段人数和优分率、及格率、差分率不能自动计算只能依赖本软件才能计算的缺点，可以脱离本软件自动计算所有项目。试用版限制统计的班级数和每班人数。

（8）“选项”模块恢复了“工具栏样式”。

（9）“打印导出”模块解决了某些版本统计的请假节数错误的问题。
（10）修补了一些漏洞。

（11）增加了一些防误操作措施。
25.72版（2015年12月1日）的改进：
（1）“分班”模块除了导出年级学生表外再增加各班学生表。

（2）“排课调课”模块解决了代课时输出的代课通知单有时有重复内容的问题。

（3）修补了一些漏洞。

第五章　试用版、正式版、盗版
    本软件的著作权归南京市张鸿毅（身份证号：32012319****170030）所有，使用权归在本软件销售部注册的用户所有。    
试用版和正式版的区别：
    试用版可以无限期免费使用，可以排好全部课表，但是在功能上有部分限制：
    （1）在全部课表排好前，试用版的调课次数不受限制，在全部课表排好后只能调课1次。正式版没有限制。
    （2）试用版只能用"查班"功能查看前4个班级的任课教师课表，不能查看其他各班级的任课教师课表，显示这些教师课表时，非本班级的课都用"*"表示。正式版可以查看所有年级的班级任课教师完整的课表。
    （3）在"排课调课"窗体，试用版只可以用"查总"功能查看一个年级的总课表，正式版可以查看全校所有年级的总课表。
    （4）试用版只能对前10名教师进行代课操作，正式版无此限制。
    （5）试用版可以查看打印各年级的第1个班级的课表，前4名教师的周课表、日课表、总课表，前4个教室的周课表、日课表、总课表，第1个学科的学科总课表，第1个年级的年级总课表，某1天的全校总课表，空课表。打印了这些课表，试用的用户就可以判断本软件是否满足自己的需要。正式版可以打印全部课表。
    （6）试用版不能打印导出工作量表，正式版可以。
    （7）试用版不能使用用户改变主菜单图片功能，正式版可以用用户自选的本校的校园照片或其他图片作为主菜单图片。
    其他方面试用版和正式版没有区别。
    怎样才能得到正式版：
    从网站下载的试用版注册后就成为正式版。请运行《排课高手》，按"注册"按钮，看"注册办法"。
    防止盗版：
    只有在“南京市六合区蓝园软件销售部”注册的才是正版软件。“破解版”、使用“注册机”注册的、盗版光盘上的本软件、“淘宝网”上卖的本软件都是盗版软件，除“南京排课高手软件销售部”外的其他商家和个人代为“注册”的也是盗版软件。
    一个软件的开发要花费大量的时间和精力，为了使软件事业健康地发展，应该支持正版软件，抵制盗版。
    盗版软件违反国家法律，这种“偷鸡摸狗”、盗窃别人劳动果实的事也不符合社会的道德标准。教书育人的学校和为人师表的教师更不应该盗版。
    如果软件被大量盗版，就失去了不断改进升级的动力，用户就不能使用到越来越好的升级版本，所以，盗版不仅对软件的开发者不利，对用户也不利。请用户自己不盗版，也不帮助别人盗版。
    本软件采取了一些防止盗版的措施：
    注册用户必需使用固定的学校全称和简称，注册用户索要注册码时，销售部要检查学校简称和用户号是否正确；
    自己或帮助其他用户盗版的注册用户不能享受软件免费升级、免费咨询等服务，而且要被追究法律和经济责任；
    使用“注册机”、“破解版”、“免费版”、“特别版”、“绿色版”等盗版的本软件和盗版光盘上的本软件、“淘宝网”上卖的本软件排出的课表都会随机地突然地产生容易发现的和不容易发现的混乱，对由此而产生的打乱教学秩序等一切后果，软件的编制者和销售部概不负责而且不提供技术咨询和帮助！
    盗版的本软件在销售部正常注册后，输入正确的注册码，可以一切恢复正常，成为正式版，已有的排课数据仍然可以正常使用。
    每张教师课表上都有学校简称，而且不可以删除和修改。
因为学校简称中的“一”、“二”、“三”很容易涂改，所以在打印的教师课表的学校简称中，如果“一”、“二”、“三”表示学校序号，系统就自动把“一”改为“壹”，“二”改为“贰”，“三”改为“叁”，“壹”、“贰”、“叁”都是规范的简体汉字，发票和钞票上都用。十几种表格中，只有教师课表一种做了改动，其他表格都没有这样的改动。教师课表不张贴，只发给个人，对美观不必过高要求。

用本软件自带的打印功能打印前可以对打印内容选中、复制、替换、编辑，但对学校简称不能进行这些操作。
    为了既有利于防止盗版，又方便用户使用，试用版、正式版的教师课表导出到Excel后都有1节被锁定（默认第1个全校统一课的最后1节锁定，如果没有全校统一课就是最后1天的最后1节锁定），用户可在导出教师课表时在“打印导出”模块的“格式”页的“导出Excel锁定”框选择哪一节锁定。被锁定区域不可以编辑、选中，但可以编辑未锁定区域和附加的空白早读和空课的内容，全表可以修改行高、列宽，隐藏部分行和列。
导出到Excel的其他表格可以无任何限制地编辑。

23.50版起，又增加了“复制格式”新功能：在导出的班级、教师、教室课表的第一排课表上，用户可以随意调整表格的格式，然后在“格式”页按“复制格式”按钮，就把格式复制给所有课表。
在"打印导出"窗体的“打印方式”框选择“用自带的打印功能”，按“查看”按钮，在大框出现的任何表格都可以编辑（学校名称除外），编辑后再按"打印"按钮。

为方便用户，从26.10版开始，注册用户使用新注册码注册后，重装Windows系统或更换电脑后注册码不变。用户可以使用同一注册码在学校和家中任意一台电脑上注册本软件。

采取措施防止盗版可能会使部分用户感到少许不便，这是不得已而为之，请广大用户谅解。对用户的支持和合作，在此表示感谢！

[image: image7.png]) | x

AR F 26, 33FFEM
AR B R RHER

s e T e
ﬁ/&ﬁ;f/ff/ﬁ/&/ﬁ FE
FRewoBmRaTE |

Xl i AR S T

C VERAP OhREEE, RERE, B, ISR
¢ BRAF OhReE, FEESR, REEE, REER)

>R X|2|w
T | e | (e
[=:2)
BRRER : FFHR(E: cryzly@163. con

90: 1378366925
+ 18013021741

HAEA: é%m# zhanghongyi430163. con

99 313005813
025-5775085¢  3FH: 18013021741

iﬂgﬁaatg?mmﬂi%
EFXH: _http://b en/okes

ket ‘é;' ﬂﬂﬁ%TfﬁR@}

S 911655





第六章　文件介绍
    一、运行从网站下载的自解压文件pkgs****.exe（****表示版本号），自动产生的文件必须放在同一文件夹中，其中包括：
      1、用户可以运行的文件：
        pkgs.exe      运行该文件
        《排课高手》用户手册.doc          Word文件
      2、用户不可以运行也不允许删除的若干文件（略）
      3、文件夹：三套示范课表的数据文件，内有：
        （1）大学中专职校示范课表：1套5个文件
        （2）未排完的小学示范课表：1套5个文件
        （3）中学示范课表：1套5个文件
二、使用过程中本软件在D盘根目录里自动生成的纯文本文件：
        （1）排课高手学校全称简称（不可删除、隐藏、改名、改路径）.txt  该文件在首次运行本软件时输入学校全称简称后生成
        （2）排课高手本机用户号注册码（不可删除、隐藏、改名、改路径）.txt  该文件在用户注册后生成
        （3）排课高手打印导出格式（不可删除、隐藏、改名、改路径）.txt  该文件在"打印导出"窗体按"查看"或"格“格式”、“页面”按钮后生成。



（4）上次打开的排课文件路径和文件名（不可删除、隐藏、改名、改路径）.txt  该文件在运行本软件时新建或打开排课文件后生成
        以上四个文件用户不能修改、删除、重命名或改变路径。
    三、使用过程中本软件在用户自定的文件夹里自动生成的文件：
    （一）排课必备文件：
      （1）用户自定的排课文件名.dat       课表说明文件
      （2）用户自定的排课文件名_Rm.txt    教师姓名文件
      （3）用户自定的排课文件名_Qxsz.txt  全校条件文件
      （4）用户自定的排课文件名_Bjsz.txt  班级数据文件
      （5）用户自定的排课文件名_Kb.txt    课表文件
    （二）用户使用某些功能后生成的纯文本文件：
      这些文件和排课必备文件不同，排课必备文件是排课的依据或结果，格式不能变动，而这些文件只作查看用，也可以用浏览器、EXCEL、Word、WPS2000排版打印，使打印出的课表格式有了极大的灵活性，而且可以在没有安装本系统的电脑上打印课表，但这些文件不作为排课依据，即使修改、删除了对排课也没有影响。

（1）用户自定的排课文件名_教师姓名清单（不用于排课）教师姓名清单文件  

         “编辑教师姓名”窗体按“保存教师姓名清单”后生成。
      （2）用户自定的排课文件名_Dk.txt  临时调课记录文件
         该文件在首次临时调课或修改时生成。
      （3）用户自定的排课文件名_Daik.txt  临时代课记录文件
         该文件在首次临时代课时生成。
      （4）用户自定的排课文件名_Jkb_考试名称.txt  监考表文件
         该文件在编排监考表时生成。
      （5）用户自定的排课文件名_Kcfz_全部（或正课或补课）.txt（或用户自定的文件名_Jsfz.txt）课程（或教师）及其分值文件
         该文件在统计工作量按“保存”键后生成。
      （6）用户自定的排课文件名_Gzljt_全部（或正课或补课）.txt 工作量及课时津贴文件
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         该文件在统计工作量按“保存”键后生成。
    四、备份文件：
    排课文件打开后在主菜单中按“另存”按钮可以保存现已打开的一套排课文件的备份文件，可以由用户决定备份文件的盘符、文件夹和文件名。
    在“排课调课”模块，“清除”全校所有课表或“从导出的Excel学校总课表导入课表”前都产生备份课表文件。
    “编辑教师姓名”、“全校条件”、“班级数据”、“排课调课”模块如果数据有变动，关闭时就自动产生带日期时间的备份文件。

如果数据文件被破坏，可以按“还原”按钮，用备份文件替换现在的数据文件。
为了防止硬盘上保存的备份文件太多，在“新建或打开排课文件”模块可以选择自动删除这类备份文件。
    五、文件的格式：
    所有txt纯文本文件都可以用记事本、写字板等文字处理软件直接查看、编辑，但编辑后的格式必须和原来完全相同，必须保存成纯文本文件（.txt），还要注意几个有关的文件是不是都修改了，否则软件不能正常工作。在某些特殊情况下直接修改排课文件是一种既方便又可靠的方法。
    教师人名文件（_Rm.txt）中的第1行是版本号和文件名，下面每行是一名教师，格式是：姓名,1字简称,2字简称（“姓名”、“1字简称”、“2字简称”每两者之间用半角逗号隔开，“2字简称”后面无标点符号）。最后以“#”作结束标志。
    全校条件文件（_Qxsz.txt）的内容第1行是版本号和文件名，后面内容较多，详见该文件中的注释。
    班级数据文件（_Bjsz.txt）中，第1行是版本号和文件名，下面是合教数（和别人合教同一班的同一科的人数），若合教数大于零则后面每行是一合教课的初高中、年级、班级、课程代码、合教教师代码，再后是各班排课设置，内容如下：级代码、班代码、班级名，若该班未设置则在班级名后紧接"未"，若该班已设置则后面是该班的各课程（不含统一课），每一科用一行5个数表示，依次是课程代码，教师代码，每周节数，教室代码、其中每周补课节数，各班的结束标志是“-1”。
课表文件（_Kb.txt）的第1行是版本号和文件名，下面是全校所有班级（包括已排和未排的班级）的课表数据。课表数据最前是班级代码、班级名，然后是“1”（已排）或“0”（未排）。如果该班已排则后面是各节课的代码，每一节课的代码是一个10位数，从左数起，第1、2、3位表示课程代码，第4、5、6位表示教师代码（000表示无教师，999表示多名教师合上），第7、8、9位表示教室代码（000表示无教室，如果是统一课而且用n个教室，则教室代码由n×3位组成），最后1位表示课的类型（0是普通课；1是锁定课；5是全校统一班会，6是其他全校统一课；7是年级统一课；8是班级统一课），例如，"0021050040"表示课程代码是002，教师代码是105，教室代码是004，课的类型是普通课；若该班未排则除了统一课以外的空课位置是空白。

监考表文件（_Jkb.txt）的第1行是版本号和文件名，下面包括考试科目、监考教师1、监考教师2、考场教室、各考场的考号、工作人员表、全校监考表等6个部分。
    课程及其分值文件（_Kcfz.txt）的第1行是版本号和文件名，下面包括日期、分值计算方式（“每10分的节数”或“每一节的分数”）、每多一课头增加分、班主任增加分。
    教师及其分值文件（_Kcfz.txt）的第1行是版本号和文件名，下面包括日期以及各教师的序号、姓名和分值。
    工作量及课时津贴文件（_Gzljt.txt）的第1行是版本号和文件名，下面包括日期、人数、各教师的工作量分和津贴、全校总分、津贴保留小数位数、全校总津贴和每一分津贴。
    本版的排课数据文件的格式和前面各版相比可能有不同之处。本版能兼容前面各版本（12.0及以前版本除外）的数据文件（前面版本不一定能兼容后面版本的数据）。
第七章　软件的安装升级和下载
欢迎加入“排课高手群”（群号：114694591）或 “排课高手超级群”（群号：1911698）或“排课交流”群（群号：384118939）。只加入一个群，请勿重复加入。

排课高手文件下载：

在以上各群的“文件”里可以下载排课高手的文件。
安装版和免安装版的功能相同，如果安装版刚运行就出错，就用免安装版；如果免安装版刚运行就出错，就用安装版。

排课高手博客：http://blog.sina.com.cn/pkgs
使用新版本时，用户自己的排课数据文件不会被破坏。
    注册用户使用新版本后，不用重新注册。
新版本可以直接打开旧版本的排课数据文件，但旧版本不一定能打开新版本的排课数据文件。

第八章　与我们联系
    需要注册请和唯一经销商“南京市六合区蓝园软件销售部”陈瑞云联系：
        QQ号：1378366925

电子信箱：cryzly@163.com
        手机号码：18013021741

    需要技术咨询请和技术咨询部联系：
        QQ号：313605813

电子信箱：13218053990@163.com
        座机号码：025-57750854        手机号码：18013021741

     《排课高手》博客：http://blog.sina.com.cn/pkgs
《排课高手》博客上有关于注册种类和注册费的说明。

《排课高手》文件下载（都含安装版和免安装版）：

在以下群里下载贵宾版和普通版以及操作录像等帮助文件： 

排课高手群，群号：114694591；排课高手超级群，群号：1911698；排课交流群，群号：384118939。

第九章　使用方法（蓝字为高级用户使用）   
注意事项
    1、在有"确定"按钮的地方一定要按"确定"按钮，输入才有效。没有"确定"按钮的地方一定要按"关闭"或"下步"按钮，正常退出，输入才有效。如果不是正常退出，排课数据就会丢失。
    2、排课的五个主要步骤依次是：编辑教师姓名→编辑全校条件→编辑班级数据→排课调课→打印导出表格，后面步骤的工作是在前面步骤的基础上完成的，如果已进行后面的工作，又回过头来改变前面的设置，就必需按照提示谨慎操作，否则运行易出错。
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     3、不要在“我的电脑”中直接修改软件自动生成的几个数据文件，那样容易造成格式错误或者修改不全面，运行可能出错。
    4、“使用步骤”中的“必选”项目是必须进行的操作；“可选”项目是可以进行也可以不进行的操作。
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    5、本软件表格标题为黄底色的列均可在表格中直接修改：在需要修改的位置单击，或用键盘的“↑”、“↓”键把焦点移至需要修改处，双击或按空格键即进入修改状态，按ESC键取消修改，按回车键完成修改。
    6、本软件所有淡黄色框都可多选，方法：单击某项，再按SHIFT键（连续多选）或CTRL键（不连续多选）并单击另一项。取消选中项的方法：按下CTRL键并单击需取消的选项。
第1节 进入欢迎窗体（必选）
运行软件，进入“欢迎窗体”（左图）。
    如果用户设定了使用密码，就要首先输入该密码。
    学校全称5～12个字，可以用汉字、数字输入，必需含地名。
    学校全称将显示在主菜单中，打印在各种课表和统计报表的标题中。
   在学校全称中选择5～6个字作为学校简称，学校简称的前几字必须是市或县、区名，不能只有集镇名。
    学校简称将出现在打印的班级课表、教师课表、教室课表中。
    每个试用用户和注册用户都可以自由选择“初级用户”或者“高级用户”，并且可以随时更换。强烈建议初次使用者选择“初级用户”，可以减少使用困难，会用后再选择“高级用户”。
    然后有四种选择：
    （1）按“下步”按钮，进入主菜单（下图）。
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    （2）按“注册”按钮，进入注册窗体。
    （3）按“撤销”按钮，撤销已输入的学校全称和学校简称，同时撤销注册，正式版变为试用版。本操作不会破坏已有的排课数据。修改校名需要按此按钮。
（4）按“退出”按钮，退出本系统。

第2节 进入用户注册窗体（注册者必选）
    在“欢迎窗体”按“注册”按钮，进入“用户注册”窗体。
    有四种选择：
    （1）查看“试用办法”、“注册办法”、“警告和声明”、“销售部的联系方法”；
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    （2）按“查看注册种类和注册费”按钮，在《排课高手》博客上查看注册种类和注册费。
    （3）按“输入用户信息”按钮，输入用户信息，把“用户信息”框里内容复制到给销售部的电子邮件中，发电子邮件，如果不能发电子邮件就用手机短信或电话，销售部收到注册费和用户信息后给用户发注册码；
    （4）输入注册码，按“确定”按钮，进行用户注册；
    （5）按“取消”按钮，关闭注册窗体，回到“欢迎使用《排课高手》”窗体。
第3节 系统选项（可以跳过，看第4节）
   在“主菜单”按“选项”按钮，进入“系统选项”窗体（左图）。
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①用户的“使用密码”和课表横竖
    用户输入正确的“使用密码”后可以继续运行，可进行包括保存排课文件在内的一切操作。
    如果用户输入的“使用密码”不正确，能继续运行软件，但不能保存数据。
    如果需要更改“使用密码”，就输入原密码，再输入新密码（如果不输入新密码就会取消原来的密码），再输入一遍新密码让电脑确认。
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    “使用密码”是用户自己设定的，用户务必牢记！软件技术咨询部和销售部无法知道这些密码。
    可以选择"课表横排"（行是星期列是节次）或"课表竖排"（行是节次列是星期）。

②主菜单界面
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    您可以把主菜单的图片改为本校的校园照片或其他图片。如果希望改变主菜单图片，请按"改变主菜单图片"按钮，然后选择所需的jpg或bmp格式图片文件。主菜单图片的大小必需是800×600，如果所选用图片大小不合要求，就不能正好填满窗口。可以用ACDSee软件修改图片大小，方法："工具"－"调整大小"－宽度为800，高度为600，"选项"－"重命名已修改的图象并放置在来源文件夹"或"放置已修改的图象在下列文件夹中"－"确定"，"确定"。如果希望恢复默认的主菜单图片，请按"恢复默认图片"按钮，下次再运行《排课高手》时，主菜单图片就是原来的默认图片了。
    如果希望改变主菜单字体颜色，请按相应按钮，然后选择颜色。如果希望恢复默认的主菜单字体颜色，请按"恢复主菜单字体默认颜色"按钮，下次再运行《排课高手》时，主菜单字体颜色就是原来的默认颜色了。
    如果希望降低上面2行字的高度，请选择跟默认值相比降低的高度。如果希望恢复默认的高度，请按"恢复默认高度"按钮，下次再运行《排课高手》时，主菜单上面2行字的高度就是原来的默认高度了。
③排课调课界面

    选择“班级课表字号”、“班级课表内课程名的字数”、“班级课表内附教师”、“教师课表字号”。如果“排课调课”窗体出现班级课表的一部分被教师课表遮盖的现象，就选择“班级课表宽度是教师课表宽度的倍数”，消除此现象。如果需要调整教师课表的宽度，就选择“教[image: image17.png]D EEQ &EQ
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师课表宽度是默认值的倍数”。
年级的班级数的最大值大于9时允许“排课调课”窗体的教师课表每个单元格内显示2位数表示任课的班级（前1位是级号，后1位是班号，例：32表示3年级2班）或者显示3位数表示任课的班级（前1位是级号，后2位是班号，例：312表示3年级12班），这样能更直观地表示教师任课的班级，但由于教师课表占用了较大的屏幕面积，所以班级课表可能需要用较小的或较少的字。如果改后在"排课调课"窗体不能全部显示某班级的全部教师课表，就在本窗体把“排课调课”窗体的“教师课表每格内显示”改回“2位”。
    可以由用户选择“排课调课”窗体的教师课表格内的字号，推荐采用默认字号。可以选择“调课时暂时存放的位置个数”。
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④其他选项
    如果需要更改系统其他选项（所有操作向导都显示，人排班表锁定，尽量不调时提示，难排值\2，导出到Excel前提示，默认打印方式，非“空课”、“自习”的课程未安排教师则提示），可以选择或不选有关项。
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选择难排教师节数标准，即如果教师（教室）课表全周的空课节数小于该值排课前系统就自动提示先用“人师（人室）”方式排该教师（教室）课表。

 更改系统选项后，按“确定”按钮，回主菜单。
第4节 确定路径和文件名（必选）
   若是新建文件则要在主菜单选择“新建”后再选“常规新建”、“自动新建学年课表”、“自动新建第1学期课表”、“自动新建第2学期课表”。

若是“常规新建”则在已有的文件夹里新建自己命名的排课文件；
若是“自动新建”则自动新建E:\排课高手数据\某学年（或学期）课表\某学年（或学期）课表。
若是打开已有文件则在主菜单按“打开”按钮进入“新建或打开排课文件”窗体，文件名框内自动出现上次使用的排课文件名。
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按“排课调课”按钮就进入“排课调课”窗体；如果按“打印导出”按钮就进入“打印导出”窗体；如果按“主菜单”按钮就进入主菜单。
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第5节 编辑教师姓名（必选）
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    条件：确定了排课文件名及其路径。
    用法：
    在“主菜单”按“教师”按钮，进入“教师排课设置”窗体。
    有五种输入方式，五种方式可以单独使用，也可以混合使用。
      （一）逐个输入姓名
    教师姓名允许的字数为2～6。
    教师姓名如果是2个字，中间不用加空格，系统自动在中间加一个全角空格。
    教师姓名可以是汉字、英文字母、阿拉伯数字。如果输入半角字符，系统自动转化为全角字符。
可以用同音字解决教师姓名相同的问题。
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系统自动给姓名产生代码、1字简称、2字简称。
    （二）粘贴姓名（每行一个姓名，不含代码、简称）<推荐>
    （1）把其他文件（例如：EXCEL、Word、文本文件等）中的全部教师姓名（必须每行一名教师，不带代码，不带简称）复制到Windows的剪贴板上。
    （2）在淡绿色框中按鼠标右键，选择“粘贴”。系统自动加代码、1字简称、2字简称，并自动变成本系统需要的格式，再自动保存。
   （只供高级用户使用） （三）从本窗体保存的全校教师姓名文件（_Rm.txt）导入姓名
    如果过去曾经用本软件的本模块保存教师姓名的txt文件，而且该文件的格式没有改变，现在可以再从该文件导入姓名及其1字简称、2字简称。
    （只供高级用户使用）（四）从导出的Excel表格导入姓名
    如果过去曾经用本软件的本模块导出教师姓名的Excel文件，而且该Excel表格的格式没有改变，现在可以再从该Excel表格导入姓名及其1字简称、2字简称。
    （五）测试本软件或暂且不知姓名时使用虚拟姓名
    在教师人数框输入教师人数，回车。
    按“检查并修改相同的教师姓名”按钮可以检查并修改相同的教师姓名。
    按“检查并修改相同的教师简称”按钮可以检查并修改相同的1字简称和相同的2字简称。
    输入的姓名可以添加、插入、修改、删除或交换。
    在绿色框内输入教师姓名，按“回车”键或按“添加”按钮，姓名就进入教师表。
    在教师表选中某教师，在绿色框输入需要插入的姓名，再按“插入”按钮，就可以把输入的姓名插入到选中项的前面。
    可以直接在教师表中修改姓名、1字简称、2字简称。新教师顶替原教师的任课和课表。
    在教师表选中某一位教师，按“删除”按钮就把该教师删除。
    （只供高级用户使用）交换两教师的方法：先按“交换”按钮，再选择第1人、第2人。如果班级数据已输入，课表已排，两教师交换会使已定的两人任课分工和课表都交换。
    （只供高级用户使用）在选中“不重新排序”状态下用“上移”、“下移”按钮可以改变教师的位置，在“升序”、“降序”状态下不能使用“删除”、“上移”、“下移”、“交换”等按钮。
（只供高级用户使用）如果暂不知全部或部分教师姓名，或进行软件的测试，可以选中“测试软件或暂且不知姓名时使用虚拟姓名”复选框，再输入教师人数，回车或按“添加”按钮，就可以暂且用虚拟姓名作为未知的姓名，避免输入教师姓名的麻烦。

注意：开始编辑全校条件和班级数据后，就不能回过头来插入教师。正确的做法：不插入，改成添加。可以回过头来删除多余的教师，请按提示操作。

    按“打印”按钮打印教师编号和姓名。
    添加、插入、修改、删除姓名或按下“下步”、“上步”或“关闭”按钮后，系统自动保存所输入的姓名数据。
    在"文件"菜单上单击"另存备份"，可以在原文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成"自定的排课文件名_Rm备份.txt"，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的"备份"去掉。
[image: image25.emf]    最后按“下步”按钮进入“全校条件”窗体或按“关闭”按钮回到主菜单。
第6节 编辑全校条件（必选）
    条件：完成了编辑教师姓名。
    用法：
    在“主菜单”按“全校”按钮，进入“全校条件”窗体。
   
①学校和班级
    ②课程及指定位置尽量不排
    ③课程特殊要求（可选）
④专用教室和作息时间（可选）   
⑤教师排课特殊要求（可选）
⑥教师指定位置不排（可选）

⑦统一课（可选）
    系统自动把输入的半角字转化成全角字。
    按确定按钮或选择页或按下“下步”、“上步”或“关闭”按钮后，自动保存所输入的全校条件的数据，否则需要按下“保存”按钮或菜单才可以保存。
    保存文件时，自动在同一文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成“自定的排课文件名_Qxsz备份.txt”，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的“备份”去掉。
    全校条件完成后，按“查看”或“打印”按钮可以打印全校条件内容。
最后按“下步”按钮进入“编辑班级数据”窗体或按“关闭”按钮回到主菜单。
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①学校和班级（必选）
单击“开学日期”框的右边箭头 ，出现日历，在日历上单击需要的日期。

选择学制（只用于高级用户）。可以在学制表格里直接修改学制的年数。
    选择学校类型。带有小学六年级的初中可以选择“九年制学校”；带有“预备”年级的完全中学可以选择“十二年制学校”。
    请慎重选择学校类型。如果已经完成“全校条件”之一的设置，再修改学校类型，就必需重新进行除“全校教师姓名”以外的全部设置并且重新排课，方法是利用Windows的“资源管理器”把“全校条件”文件（自定的排课文件名_qxsz.txt）和“班级数据”文件（自定的排课文件名_bjsz.txt）和课表文件（自定的排课文件名_kb.txt）删除或改名。
    选择开始星期、结束星期、每天节数、上午节数、下午节数，半日制学校可以把上午节数设置成等于全天节数或等于0。每个排课循环最多13天，每个循环的第2周的星期一、二……分别用㈠、㈡……表示。
    按照每周上课天数最多的班级选择星期，按照每天上课节数最多的班级选择节数。上课天数和节数较少的班级对不上课的星期和节次设置统一课（方法请见第十一章第3节）。
    请慎重决定每周天数和每天节数。如果已完成后面的工作可以回过头来修改它们，要选中“改天数或节数”框，然后按提示把现有的课表文件保存备份（最好在另一个文件夹），防止万一出错或者希望恢复原值时可以调回使用。
    选择“正课”的星期和节次范围。“正课”范围之外的星期和节次就是“补课”。“补课”通常是在晚上和双休日，对课程及其节数有特殊的要求，可以分别排课和统计教师的工作量。如果没有“补课”，那么全部星期和节次都是“正课”。
    如果只排星期六和星期日的课表，开始星期选择“六”，结束星期选择“日”，正课范围选择星期六到星期日。
    按“选择级名的模式”按钮可以循环改变级名的命名方式，反复按此按钮，可以把级名的模式分别改为普通模式、自然数序列模式、入学年份模式、毕业年份模式，如果这些级名仍然不合要求，可以输入到表格里后再修改。
　　在年级表里输入各年级的班级数（可以为0）。如果系统默认的年级名不合适，用户可以在年级表里直接修改。输入或修改后都必需按“确定”按钮。
    输入班级名、班主任和班级人数有4种方式：
    1、在班级班主任表格中人工逐一修改默认的班名；2、粘贴全校班级名(前2字为级名)； 3、粘贴全校所有班名(不含级名)（只用于高级用户）；4、粘贴全校班主任姓名(不含序号) （只用于高级用户）。
级名和班名可以是汉字，也可以是数字；级名用1～2个字表示，班名用1~4个字表示。

系统根据级名自动生成级代码， 如果小学的学制是6年，初中、高中的学制都是3年，那么小学的级代码是01~06，初中是07~09，高中是10~12，大学和中专职校是13~18，学制确定后不允许用户修改级代码。
    系统根据班名自动生成班代码，不允许用户修改班代码。
    输入和修改班主任的方法：选中表格中某班级的的班主任，再在教师框选中某教师。

可以在班级班主任表格中直接修改人数（如果不需要判断教室容量是否足够就不输人数）。
    可以在教师框中快速查找姓名，方法：在教师文本框中逐个输入姓名的前n（n<教师姓名的字数）个字，在教师列表框内就显示相同前n个字的所有教师，然后选择其中1个。如果在教师列表框内显示的教师只有1个，就自动被选择。如果在选中教师文本框内容后按计算机键盘上的删除键，清除了教师文本框的内容，教师列表框就显示全部教师。
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    在班级表中选择某班级，按“删除”按钮，所选班级被删除。
    可以只选择本类型学校的一部分年级。可以只输入高年级，课表排好后回过头来添加低年级。
    允许在已排课的情况下回过头来添加、修改、删除班级。
按“导出”按钮可以把全校班级和班主任表导出到EXCEL。

按“交换班号”按钮可以在已经排课的情况下回过头来交换同年级的两个班级的班号（只用于高级用户）。
②课程及指定位置尽量不排（必选）
在“主菜单”按“全校”按钮，进入“编辑全校条件”窗体，单击标签“②课程及指定位置不排”。
    编辑全校总课程：
    输入全校课程有两种方式：
    （一）逐个输入课程名
    添加总课程的名称、简称、主副科及尽量不排的节次：
    在课程输入框内输入新课程名称，系统自动产生课程简称。
    产生简称的原则是：如果课程名2个字就先用第1个字，如果已经用过就改用第2字，如果第2字也已用过，就等待用户输入；如果课程名多于2个字就先用第1、3字组成简称，如果已用过就改用第1、2字，如果也已用过就改用后2字，如果还是用过了，就改用第1、4字，如果仍然用过了，就等待用户输入。用户可以修改系统自动确定的课程简称。
    输入课程名后回车或按“添加”按钮，系统对课程名进行审查，如果没有出现过就进入表格。用户再选择主副科及尽量不排的节次。
    修改总课程名称、简称、主副科及尽量不排的节次：
    在总课程输入框内输入新课程名称及其简称，在总课程表中选择需修改的课程，按“修改”按钮，焦点自动移到需修改的简称上，按“修改”按钮；
    选择“主科”、“普通”或“副科”单选钮，在“全校总课程”表中选择某课程的“主副”列的单元格，如果是主科则显示“主”；如果是普通课则不显示；如果是副科则显示“副”。
    在未选择不排的节次上单击，则选择该节次尽量不排；在已选择尽量不排的节次上单击，则取消此选择。
    删除总课程名称、简称、主副科及尽量不排的节次：
    在总课程表内选择需要删除的课程，按"删除"按钮。
    （二）粘贴课程名
    （1）把其他文件（例如：EXCEL、Word、文本文件等）中的课程名（必须每行一门课程，不含代码）复制到Windows剪贴板上。
    （2）在淡绿色框中按鼠标右键，选择“粘贴”。系统自动加代码，并自动变成本系统需要的格式，再自动保存。
    注意：
    1、课程名称必需是2~9个字，课程简称是1~2个字。名称和简称可以是汉字、字母或数字。建议中小学的课程名称全部用2个字，以使课表整齐，宽度较小，其他类型学校的课程名字数也宜少不宜多。
    2、课程的名称和简称也可以在表格中直接修改。
    3、全校课程设置完成后才能设置其他项目，全校设置的其他项目和班级设置完成后可以回过头来添加或修改课程的名称、简称，但不能回过来插入、删除全校课程，否则可能运行出错。
    4、多余无用的全校课程不碍事，可以不删除。
    5、“空课”就是不上课，学生不到校，和“自习”不同。
③课程特殊要求（可选）

添加：选择“全校总课程”表格里的某课程（或选中“全部课程”框）和n值，按“添加”按钮。
    删除：选择本类型的某课程，按“删除”按钮。
    如果选中“语文至少1次2节连排”，则不管语文每周多少节，至少1次2节连排，以便上作文课。

各类的每个课程名后面有个数字，这个数字是n值。
    第1类课程名后面的数字表示“多数排前n节”，“数学3”表示数学较多地排在前3节；
第2类课程名后面的数字表示“最多一次n节连排”，“数学2”表示数学不管每周有多少节，最多一次2节连排，剩余节如果多于剩余天数会出现1天2节的情况，但不连排。

举例：每周5天，每周8节的课如果放入“最多1次n节连排”中，就只连排1次，其他天虽然可能有2节该课程，但不连排；如果不放入“最多1次n节连排”中则会自动安排3次2节连排。

第3类课程名后面的数字表示“实际最高年级n节连排”，“数学2”表示实际最高年级的所有数学课都是2节连排；实际最高年级是指班级数大于0的年级中最高的年级。
    第4类课程名后面的数字表示该科的所有课“全校都是n节连排”，例如，信息2表示全校所有信息课都是2节连排（如果每周节数不能被n整除则剩余的节不连排）。
    第5类课程名后面的数字表示“同年级同节最多n班”，“物理1”表示同一年级在同一节最多有1个班排物理（避免实验器材和实验室冲突）；
    第6类课程名后面的数字表示“全校同节最多n班”，“体育4”表示全校在同一节最多有4个班排体育（避免场地和器材冲突），“信息2”表示全校在同一节最多有2个班排信息（避免电脑室冲突）；
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    第7类（“初级用户”无）为“两科尽量排在同天”
    第8类（“初级用户”无）为“两科尽量不排同天”。
    第7类和第8类输入两课程的方法：在左边大表格里选择第一个课程，按本类小框里的“添加”按钮，再在左边大表格里选择第二个课程，再按本类小框里的“添加”按钮，这两个课程就出现在本类小框中。第7类和第8类只能选择少量的课程，否则会增加排课的困难。
    需要n值的用户可以根据需要改变这些数字的默认值，改变后按该类中的按钮确认。
    一门课可以放入不同的类型中，但所放入的各类型的排课要求和设置的不排节次不能冲突。例如，某课程放入了第1类（多排前n节），还可以再放入第2、3（或4）、5（或6）类，但不能设置该课程前n节不排。
    如果这8类课程的排课要求对某科都不适合，该科就不放入任一种类型中，排课时该科的节次就由电脑随机决定。
    系统中的上述默认值对大多数普通中学是比较合适的，建议普通中学不修改或不作大修改。
    该设置的排课要求如果未设置会使排出的课表不符合要求，增加调课的工作量，反之，排课要求定得过分苛刻会增加排课的难度，降低排课的质量。所以，排课条件要设置得适当。
    有时必须把n值进行适当的修改。例如，第5类课程中，“物理”后面是“1”，表示同一年级在同一节最多有1个班排物理，假设某年级有8个班，每班每周4节物理，全年级32节，每天上8节课，每周5天，共40节，除去教研活动2节还剩下38节，38节里需要排32节物理，机动余地就很小了，排起来就很困难。这种情况就需要改成同一年级在同一节最多有2个班上物理，把6类课中的“物理”后面的“1”改成“2”，同时学校必须有足够的实验条件。
    如果某课程的每周节数大于每周上课天数，系统就自动安排连排课。如果需要某年级及更低年级在这种情况下不连排，就在“下框内年级及更低年级各科尽量不连排（“无”表示所有年级都允许连排）”选择年级框中某年级；如果年级框中的年级显示“无”，就表示没有“某年级及更低年级不连排”这种情况。
    注意：排课和自动调课（最后若干节课的节次不合适，电脑自动调课）时满足本页全部排课条件，非自动调课（在“调课”状态下的人工调课）时只受红字条件（年级同节最多n班和全校同节最多n班）的限制，不受蓝字条件的限制，以增大调课的灵活性。
    按“导出”按钮可以把全校课程设置表导出到EXCEL。
    本页的各项都选择后，可以随意点击剩下的其他页，继续输入全校条件，但“统一课”必需在本模块内最后设置。
  ④专用教室和作息时间（可选）
普通中小学的班级教室不要列入。如果没有专用教室，在本页可以不进行任何操作。建议普通中小学在本页不进行任何操作。
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在“主菜单”按“全校”按钮，进入“编辑全校条件”窗体，单击标签“③专用教室”。
选择“输入”或“从剪贴板批量粘贴教室名称（每行一个教室，不含代码、简称）”。

如果选择“输入”就再选择成批地输入教学楼的教室（名称中包含层号和室号）还是输入单个教室（名称中可以没有层号和室号）。
    添加教室：如果是教学楼，就输入教学楼的名称（自动产生简称）、选择层数、室号；如果是教室，就输入教室的名称、简称、容量，然后按“添加”按钮。
    插入教室：输入或选择教学楼或教室的名称等属性，在教室表中选某教室，按“插入”按钮。
    修改教室：在教室（修改）框中输入新教室名称、简称或容量，在教室表中选择该教室的名称、简称或容量，按“修改”按钮。
删除教室：在教室表中选择某教室，按“删除”按钮。

清除所有专用教室：删除全校所有专用教室。
    说明：
   （1）本页和“课程”页的“年级同节最多n班”和“全校同节最多n班”在防止专用教室冲突方面有相同的作用，但二者有区别。例如，有2个相同的微机室，信息课必须在电脑室上，这种情况可以在"全校同节最多n班"里添加信息课，n值设置成2，这时，2个电脑室可以随意安排哪个班级上课，灵活性大；再如，有2个电脑室，电脑室A只适合初中用，电脑室B只适合高中用，这种情况应该用“教室”选项卡的指定教室功能。
   （2）允许在已编辑班级数据的情况下又回过头来设置全校教室，但需要在设置教室后退出本系统，然后重新运行。
按“导出”按钮可以把全校教室表导出到EXCEL。

直接在作息时间表格中输入或修改时间。输入或修改后按“确定作息时间表”按钮。
按"导出作息时间表"按钮可以把作息时间表导出到EXCEL。

本选项卡的各项都选择后，可以随意点击剩下的其他选项卡，继续输入全校条件，但"统一课"必需在本模块的最后设置。
    ⑤教师特殊要求（可选）
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    在"主菜单"按"全校"按钮，进入"编辑全校条件"窗体，单击标签"④教师特殊要求"。
    添加：在"教师"框内选择需添加的教师（可用SHIFT或CTRL键多选）。添加"两人不同时排"的教师需要选择两个教师。按"添加"按钮。
    删除：在框内选择需要删除的教师，按"删除"按钮，再确认。
    注意：请慎重选择"同一天上午末节下午首节不都排"和"同一天下午末节晚上首节不都排"的教师，最好不选择或选择少量的教师，否则会因排课条件苛刻顾此失彼而明显影响排课的质量和速度，产生主课排在下午的节次过多、同一科的课在全周分布不均匀等令人不满意的结果。
    注意：排课、自动调课（最后若干节课的节次不合适，电脑自动调课）和非自动调课（在"调课"状态下的人工调课）时都受蓝字条件的限制。排课时受连续排条件限制，调课时不受此限制。
    本页的各项都选择后，可以随意点击剩下的其他页，继续输入全校条件，但"统一课"必需在本模块的最后设置。
⑥教师指定位置不排（可选）
    在“主菜单”按“全校”按钮，进入“编辑全校条件”窗体，单击标签“⑤教师指定位置不排”。
    添加：选择状态“添加”。
    选择或输入不排原因。
    在课表上选择不排的时间，在未选的某节单击则选中（可以是相同或不同星期的连续或不连续的若干节），在已选的某节单击则撤消，在行标题某格单击则选中（或撤消）该格所在的全列，在列标题某格单击则选中（或撤消）该格所在的全行。
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    选择“在教师框中选择教师”或“选某年级某课程教师”。
    如果选择了“在教师框中选择教师”，就在“教师”框内双击不排的教师或选中不排的教师（可多选）再按“添加教师”按钮，该教师进入“被选教师”框内。如果要删除某教师，可以双击需要删除的教师或选中需要删除的教师（可多选）再按“删除教师”按钮。如果全体教师不排，就选中“全体教师”框。如果全体班主任不排，就选中“全体班主任”框。
    如果选择了“选某年级某课程教师”，就在“年级”框内选择“全校”、“初中”、“高中”或某“年级”（可多选），在“课程”框内选择“全部”或某课程（可多选）。例如，选择了“全校”和“数学”，就是选择了全校所有的数学教师。
    最后按“添加确定”按钮。
    安排“不排”的次数不限。
    删除：选择状态“删除”，在序号框内选择需要删除的若干次不排序号，按“删除确定”按钮，电脑询问是否删除被选的不排，确认即可。
修改：选择状态“修改”，在序号框内选择需要修改的一次不排的序号，输入不排原因，不排的时间，不排的教师，按“修改确定”按钮。
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查询：选择状态“查询”，在序号框内选择需要查询的不排序号。
    如果设置了教研活动，用户就需要决定是否选中“若教多个学科则只参加每周节数最多的一个学科教研”。如果要求参加教研活动的学科不是每周节数最多的学科，排课时就先用“人师”方式排该教师的课表，这时“教研活动”那几节的底色是橙色，表示“可以排但最好不要排”，选择它，系统提醒：该节“可以排但最好不要排”，问是否排在该节，选择“是”。把该教师的这几节排好后再“机排”各班级课表。
    本页的各项都选择后，可以随意点击剩下的其他页，继续输入全校条件。
⑦统一课（可选）
    在“主菜单”按“全校”按钮，进入“编辑全校条件”窗体，单击标签“⑥统一课”。
    全校或若干个年级、班级在统一的时间由统一的教师上统一的课程，这就是统一课。空课、班会、课外活动和合班上课、重新编班的选修课、间周上的两课程都可设置为统一课，这样可以保证有关班级同时上课，并可以减少输入班级数据的工作量。各班上课天数或节数不等也可以用设置统一课（空课）解决。一个统一课的课程必须只有一个，但是班级或年级可以是多个，教师可以是多个，节次可以是多个，可以不连续。
添加：选择状态“添加”，在“班级”框内选择“全校”或年级、班级（可以选择一个或多个年级、班级），在“课程名”框内选择课程（含班会、课外活动、空课），在“教师”框内选择教师（或选择“各班班主任”，教师可选多名），如果需要专用教室就在“教室”框选择教室（可以多个）。选择“确定节次的方式”是“自动”还是“人工”，在课表上出现可以选择的节次（白底色）、尽量不要选择的节次（橙底色）和不可以选择的节次（红底色）。如果“确定节次的方式”是“自动”，就再选择“每周节数”，系统将自动在小课表中选择统一课的节次；如果“确定节次的方式”是“人工”，用户就在小课表的白色或橙色节次中选择统一课的时间（可以是多节，如果选择有错，可以再次点击该节课，选择被撤消，然后重新选择。），最后按“添加确定”按钮。
    如果是“全校n节连排”的课程，选定了1节后自动选定和它连排的其他节。
    删除：选择状态“删除”，在序号框内选择需要删除的若干次统一课序号，按“删除确定”按钮，电脑询问是否删除该次统一课，确认即可。
修改：选择状态“修改”，在序号框内选择需要修改的一次统一课序号，在“班级”框内选择新的班级，在“课程”框内选择新的课程，在“教师”框内选择新的教师，按“选择班级、课程、教师后按本按钮再选择节次”按钮，再在课表上可以选择或尽量不要选择的位置选择新的节次，按“修改确定”按钮。

查询：选择状态“查询”，在序号框内选择需要查询的统一课的序号。
    教师姓名除了可以在教师列表框中选择外还可以快速输入。方法：在教师框文本框中逐个输入教师姓名的前n（n<教师姓名的字数）个字，在教师列表框内就显示相同前n个字的所有教师，然后选择其中1个。如果在教师列表框内显示的教师只有1个，就自动被选择。如果在选中教师文本框内容后按计算机键盘上的删除键，清除了教师文本框的内容，教师列表框就显示全部教师。
    如果某课程需要多班（例如全校）在同一节上，但教师不是各班主任，这种情况有两种解决方法：方法1：设置成统一课，在"教师"框选择所有任该课程的教师。优点：在"班级数据"模块不需要输入这些课程了，节省时间，缺点：打印出的教师课表中，该节的班级是"全校"或"多班"，需要个别通知各教师到哪个班上该课，还不能准确计算教师工作量。方法2：不设置成统一课，作为普通课，排课时先用"人班"方式把这些有特殊要求的课排好，再用"机排"方式排其他课，优缺点和方法1相反。推荐使用方法2。
    应该在编辑班级数据前把需要设置的统一课全部设置好。如果已经进行了班级数据的编辑和排课，又回过头来增删修改统一课，需要在改动统一课后，做以下操作：（1）在"编辑班级数据"模块修改此统一课涉及的所有班级的排课数据，使各课程的"未安排节数"为0，这时系统自动删除该班级课表中的有关课程；（2）在"排课调课"模块，继续编排那些班级的课表，排满因删除而出现的空位。
    本页必需在本模块的前面各模块都设置后再设置。
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第7节 编辑班级数据（必选）
[image: image34.emf]

    条件：完成了编辑全校条件。
    用法：
    在“主菜单”按“班级”按钮，进入“编辑班级数据”窗体。
    有四种方式：
   （一）逐班输入排课数据
    1、在“班级”框内，橙底色的班级是未输入班级数据的班级，白底色的班级是已输入班级数据的班级。选择某一未输入的班级；
添加：选择课程（包括不是多班统一的班会、空课和课外活动）、每周全天（含补课）节数、任课教师，按“添加”按钮，即添加了一科的数据。无教师的课程放最后。
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修改：选择需要修改的课程、每周节数（1~99）、教师、教室，双击正确的相应项目或选中正确的相应项目再按“修改”按钮，该项目即被修改。双击需要改成的课程、每周节数、教师、教室也可以修改。
    删除：选择某班的某课程，按“删除”按钮，该课程即被删除。
    上移：选择某课程，按“上移”按钮，该课程即向上移动一行。
    下移：选择某课程，按“下移”按钮，该课程即向下移动一行。
    复制：在“班级”框内选择某班级，按“复制”按钮，该班级的排课设置即被复制，以供粘贴到其他班级。
    粘贴：在“班级”框内选择某班级，按“粘贴”按钮，已复制的某班级数据粘贴到该班级。可以在此基础上用添加、修改、删除的方法修改和上一班不同的课程、节数、教师、教室。
    教师姓名除了可以在教师列表框中选择外还可以快速输入。方法：在教师框文本框中逐个输入教师姓名的前n（n<教师姓名的字数）个字，在教师列表框内就显示相同前n个字的所有教师，然后选择其中1个。如果在教师列表框内显示的教师只有1个，就自动被选择。如果在选中教师文本框内容后按计算机键盘上的删除键，清除了教师文本框的内容，教师列表框就显示全部教师。
    2、两人同时合教某科有两种情况。第1种情况：两人同时上该课，例如，每周6节数学由两人合教，1号教师教代数3节，2号教师教几何3节，这种情况需要把数学改成代数和几何两科。第2种情况：两人分段教，例如，语文6节，前半学期1号教师教，后半学期2号教师教，两人课表中该班6节语文课的节次应该完全相同。第2种情况的合教教师用修改的方法输入，输入时首先课程选"语文"，节数选6，教师选1号，按"添加"按钮，然后教师选2号，再选班级设置表中语文的"合教教师"项，再按"修改"按钮。在班级设置表及班级数据文件中的"合教教师"都是指上述第2种情况。
    3、“其中每周补课节数”和“合教教师”一样，用“修改”的方法输入。
    如果选中“输补课节数时自动增加全天节数”框，则在输入补课节数时自动增加全天节数。
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    4、各课程的排课顺序有两种方式供用户选择：
     （1）系统根据各课程排课难易程度自动确定排课顺序：班级数据表上各课程的上下顺序对排课先后没有影响，强烈推荐选择该方式。
     （2）按班级数据表各课程先后顺序：有特殊要求时可选择该方式。
      各班级的排课顺序方式可以相同，也可以不同。


选择班级，即可查询该班的排课数据，如果不合适，可以修改。
   （二）逐人输入排课数据
    在“教师”框内选择某教师；
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    添加：选择课程、每周全天（含补课）节数、任课班级，按“添加”按钮，即添加了一科的数据。
    其他操作和（一）相同。

   （三）从Excel表格导入各班级的课程、任课教师、节数
    1、按“输出Excel样表”按钮，得到样表，在样表上输入各班级的课程、任课教师（如果2人合教就只填1人）、各科每周节数（如果有补课还填其中补课节数）。统一课的教师和节数不输入表中，该位置空白。样表的格式不能改变，不能增减行列。不能自行制作Excel表格输入。
    2、保存Excel样表。
    3、按“从Excel表格导入课程、任课教师、节数”按钮。
    4、用“修改”功能输入各班级各课程的合教教师、教室和补课的节数（如果有此需要的话）。
    可以分批导入全校各班的排课数据，即每次可以只导入部分年级或班级的数据。    

   （四）同时编辑多班某课程的节数、任课教师、教室（只用于高级用户）
    1、在“班级”框选择全校或某几个年级或某几个班级。
    2、在“课程”框选择课程。
    3、在“编辑项目”框选择需要编辑的项目。
    4、如果需要编辑节数则在“节数”框选择每周节数。
    5、如果需要编辑任课教师则在“教师”框选择任课教师。
    6、如果有教室而且需要编辑教室则在“教室”框选择教室。
    7、按“编辑确定”按钮。
    在已经排课的情况下回过头来改动班级数据后，系统自动删除该班级课表的有关课程，用户在“排课调课”窗体继续编排该班级课表，排满被系统自动删除而出现的空位。
    系统随时自动保存所输入的班级数据。
    保存文件时，自动在同一文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成“自定的排课文件名_Bjsz备份.txt”，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的“备份”去掉。
    选择“查看”按钮下的菜单可以分别查看各班各科的课时安排及任课教师、各个教师的任课情况、全校各学科的任课教师名单、全校各年级的任课教师名单。
    选择“打印”按钮下的菜单可以分别打印各班各科的课时安排及任课教师情况、各个教师的任课情况、全校各学科的任课教师名单、全校各年级的任课教师名单。
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    全部班级的排课设置都输入后，“全校班级”框内的班级名都变成白底黑字，这时，就可以按“下步”按钮进入“课表”模块。或按“关闭”窗体，回到主菜单，再按“课表”按钮或根据需要按其他按钮。
    最后按“下步”按钮进入“排课调课”窗体或按“关闭”按钮回到主菜单。
第8节 排课调课（必选）
    条件：全部或部分完成了编辑班级数据。
    用法：
    在"主菜单"按"课表"按钮，进入"排课调课"窗体。
保存——保存课表

备份（可选，只供高级用户使用）——保存备份课表文件

还原（可选，只供高级用户使用）——把现有的备份课表文件还原成正式课表文件
    导入（可选，只供高级用户使用）——从已导出到Excel的学校总课表导入各班课表
    下步——自动保存课表，关闭本窗体，进入打印导出窗体
    关闭——自动保存课表，关闭本窗体，回到主菜单
    选择某未排班级，开始排课。排课有以下五种方式：
    1、电脑连续自动排课（“快排”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    2、电脑逐班自动排课（“机排”按钮）
    以下三种都是“人排”：
    3、电脑指导人工排班级课表（“人班”按钮）（可选）
    4、电脑指导人工排教师课表（“人师”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    5、电脑指导人工排教室课表（“人室”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    如果排课条件比较苛刻、教师课时较多造成最后一班“机排”失败，可以对该班改用“人排”。
    不排（可选，只供高级用户使用）——临时安排教师在指定位置不排课
    调课——调整课表，可以长期调整或临时调整
    撤消（撤调、撤修、撤删）（可选）——撤消调课、强改、删除的操作
    强改（可选，只供高级用户使用）——不考虑任何排课规则和条件，强行修改课表
    删临（可选，只供高级用户使用）——删除临时调课、代课记录
    删除（可选）——删除某班级课表的全部或部分内容
    清除（可选，只供高级用户使用）——删除全校所有班级的全部或部分课表
    锁定（解锁）（可选，只供高级用户使用）——使班级课表的某些节次不可以或可以调整
    多表（可选，只供高级用户使用）——同时显示多个班级或教师、教室的课表
    查总（可选，只供高级用户使用）——查看全校总课表
    查统（可选，只供高级用户使用）——查看设置的统一课
    查临（可选，只供高级用户使用）——查看临时调课或代课记录
    检查（可选，只供高级用户使用）——检查课表
代课（可选，只供高级用户使用）——安排临时代课

工作量（按钮名为“工作”）（可选，只供高级用户使用）——统计教师的工作量和津贴
屏幕的显示（必选）

    用户从网站上下载了pkgs.zip后，解压，得到的文件中有一个文件名是"《排课高手》系统界面说明.doc"，还有一个文件名是“《排课高手》排课调课窗体说明.doc”，请打开详读。
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    系统通过精确的计算自动判断班级课表的最佳显示方式，做到课程字数尽量多，字号尽量大。如果用户需要采用其他显示方式，也就是需要改变班级课表每格内字的大小和个数，请在"系统选项"窗体的"排课调课窗体班级课表格内显示"框改变这部分的设置。
    教师课表格内字号默认为9号，如果用户需要改变教师课表格内字的大小，请在“系统选项”窗体的“排课调课窗体教师课表格内显示”框改变这部分的设置。
    最多同屏显示50张教师课表，超过部分可在查看教师课表时显示。
    课表的默认排列方式竖排，即列是星期，行是节次，如果需要改为横排，即行是星期，列是节次，请在主菜单按“选项”按钮，进入“系统选项”窗体，选中“课表竖排”，再按“确定”按钮。
    在主菜单按“系统”-排课调课，选“班级课表附教师简称”，班级课表的课程就附教师。

教师课表中的课用2位数或3位数表示：第1位表示年级，对于中学，1、2、3分别表示初中一、二、三年级，4、5、6分别表示高中一、二、三年级；
    如果在“系统选项”窗体选中了“排课调课”窗体教师课表格内显示2位，那么第2位表示班级。如果班号或十二年制学校的级号大于9，则10用“:”表示，11至20用键盘上的“1”至“0”的上挡字符表示，即11!，12@，……，20)，21_，22+，23|，24-，25=，26\，27{，28}，29[，30]，31;，32'，33<，34>，3536,,37.，38/（以上基本上和键盘上的键位顺序相同），39~，40`，41至66分别用a、b、c……z表示，67至92分别用A、B、C、……Z表示。例如，“42”表示4年级2班，“6:”表示6年级10班，“@6”表示12年级6班，“@！”表示12年级11班。
    如果在“系统选项”窗体选中了“排课调课”窗体教师课表格内显示3位，那么第2位和第3位表示班级。例如，“312”表示3年级12班，“@11”表示12年级11班。
    系统自动选用不同的颜色区分同一教师课表中的不同课程。
    在班级课表中，红字表示锁定课，绿字表示统一课，黑字表示普通课。白底色课表示该天该科有2节或更多节。符号“╳”表示“空课”，“班”表示班会；在打印的班级课表中，空白的格子表示空课。班级课表的左上角的“长”表示长期课表，“临”表示临时课表。
    调课时，班级课表中的需调课是黑字；优先可调课是绿字，一般可调课是黄字，可以调但尽量不要调的课是橙字，不可调的课是红字。
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    在显示的教师课表中，“教”表示“教研组活动”，“备”表示“备课组活动”，“会”表示“教师会议”；符号“●”表示“教师要求不排”；“■”表示因“上午末节和下午首节不都排”而生成的不排；“◆”表示因两人不同时排某节而生成的不排。在打印的教师课表中，以上“不排”的位置都是空白。
    试用版在全部课表排好后只能在“查班”状态查看第一个年级的完整的班级任课教师课表，但不能查看其他各年级的完整的班级任课教师课表，显示这些教师课表时，非本班的课都用“*”表示。
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    单击班级课表中的某节课，在“教师”框内就显示该课的教师，在课程框内显示该课程，该课程的教师课表的表头的底色变成紫色。班级课表上同课程都变为黄底色。单击课程框中某课程，班级课表上同课程也会都变为紫底色，在班级课表上紫底色课程上单击就恢复原底色。
    单击教师课表有课的某节次，这张教师课表中有同班级同课程的节次的底色变为淡紫色。
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同年级同课程的各班级教学进度不同的教师课表的左上角用红底色显示，以便用户调整。

教师课表同一天同一科节数大于设定值则用暗红色显示星期。
单击班级课表的表头，就显示详细的班级课表；单击教师课表的表头，就显示详细的教师课表（用不同的前景色表示不同的课头，用不同的背景色表示同一课头中的不同班级。课头是指同一年级的同一课程，例：初一语文和初一数学是不同的课头，初一语文和初二语文也是不同的课头。）；单击教室课表的表头，就显示详细的教室课表。
    按"导出到Excel"按钮，就可以把上述详细课表的内容导出到EXCEL打印。这样导出的Excel表格是被锁定的。在"打印导出"窗体，选择"课表"为"班级课表"或"教师课表"，再选择班级或教师，选择"打印方式"为"导出Excel"，按"导出"按钮，这样导出的Excel表格没有完全锁定。
保存（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“保存”按钮，把所有课表存盘。
    每进行一次排课、调课、强改、定排、删除、关闭等操作，系统都自动把全部课表存入磁盘。课表未全部排好也可以存盘退出，以后接着再排。
    保存文件时，自动在同一文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成“自定的排课文件名_Kb备份.txt”，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的“备份”去掉。
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备份（可选）
    在“排课调课”按“备份”按钮，保存全校所有班级的备份课表文件（文件名含保存的日期和时间）。
还原（必选）
    在"排课调课"按"还原"按钮，把现有的备份课表文件还原成正式课表文件（_Kb.txt）。
导入课表（可选）
条件：已有被保存的在“打印导出”模块导出的Excel学校总表，而且被选天数等于全周天数，每天被选节数等于全天节数，总课表的格式和刚导出时完全相同。导出总表后没有回过头来修改前面的设置。被导入的Excel学校总表里不能出现"全校条件"里没有的新班级名、新课程名、新教师名和新教室名。
    被导入的Excel学校总表是全校总表还是年级总表、横排还是竖排、如果横排每排几天、每格内是否附教师和教室、课程名是简称还是全称对导入都没有影响。
    从导出的Excel学校总表导入课表，并代替原有的课表。按提示操作。
    用途：
    （1）在课表文件被删除而导出的Excel学校总表仍存在的情况下，用Excel学校总表恢复课表文件。
    （2）可以在导出的Excel学校总表上调课、强改（不考虑任何排课原则和条件的强行修改），然后再导入。实现在学校总表上对课表文件的强行修改。注意：这里的强行修改不能存入课表文件，而且有可能违反了排课的原则和条件，以致产生班级课表和教师课表冲突的现象。
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下步（必选）
    在“排课调课”按“下步”按钮，打印导出。
    详见本“用户手册”的“打印导出”部分。
关闭（必选）
    在“排课调课”按“关闭”按钮，关闭本窗体，回到本软件主菜单。
[image: image46.png]o EREEE2T. TR HRERES AEAS ABWARE X4 VERBFAXIAVERSF ERA VAR R a Eb. txt
RO HRG REO THQ RO SWKAP #HO FLARHE®

54
#“F‘F‘ bE A!ﬁi‘/\ﬂ‘ ?m‘ d‘]\%‘

| B &

#5 ¥

TE % Gesdt I 0TIGEEIE 0763 T 05170831 Do
EuoaE e B23T5%K 0TI 0T2EE8EE OTTIRES T oY OSTRIETE
3L H 1B 0SB U 0TSRTD 0T8N 0633355 0s8sy ¥
B4EEE 3 069iHa T OT4ERLI OTo 2 0547l 0 059t TS
BSERE OTOE: i) OTSBIEIE 0305271 0SS LAT

< 3

0BT

HAT— [OSHET T

mE]

63 1
2
3
i =) 63
514 15
6]15 61 61
Tle2 62
g




排课方式1 电脑连续自动排课（“快排”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“快排”按钮，电脑根据系统和用户设置的排课条件连续自动编排班级课表。
    用本方式排课，只显示班级课表，不显示该班级的任课教师课表，所以速度特快。
    如果最后若干节排课困难将自动转成调课状态由用户决定如何调课，否则电脑将一直连续自动排课，直至全部班级课表都排好，用户不能在一个班的课表排好后立即审查修改调课，只能在全部课表都排好后审查修改调课。
    如果只需要课表排通，不需要通过调课进一步提高排课质量，可以用本方式以节约时间，否则不推荐用户使用本方式排课。
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排课方式2 电脑逐班自动排课（“机排”按钮）（必选）
    在“排课调课”模块按“机排”按钮，电脑根据系统和用户设置的排课条件逐班自动编排班级课表。
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    用本方式排课，同屏显示班级课表和该班级的任课教师课表。用户可以在一个班的课表排好后立即审查修改调课，人机结合，优势互补。
    推荐尽量使用本方式排课。
    选中“未排”；选“班级”列表框中的某班级；再按“机排”按钮。
    一般地说，较难排的班级应先排。例如：高、初中毕业班应先排。
    如果在“编辑班级数据”模块选择了“系统根据各课程排课难易程度自动确定排课顺序”复选框，系统就根据多方面因素判断该班各课程排课的难易程度，智能决定各课程排课的先后顺序（先难后易），按此顺序自动排列课程框里的课程；如果在“编辑班级数据”模块选择了“按班级数据表各课程先后顺序”复选框，系统就根据班级数据表上各课程的先后顺序排课。
    排课时若最后排进的1节或几节只能放在班级课表剩余的但该科不能放的位置，电脑则立即自动进入“调课”状态，首先在当天寻找可调的课，找到就自动调课，找不到则在全周范围寻找可调课，如果只有一节优先可调的课就自动调课，否则进入调课状态，由人在电脑指导下调课。如果全周找不到可调的课则自动重排本班课表。如果在自动调课状态下某节需调课没有教师，在该节课上单击就不调该节课。
排课方式3 电脑指导人工排班级课表（“人班”按钮）（可选）

在“排课调课”按“人班”按钮，在电脑指导下人工编排班级课表。
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    有特殊要求或机排不能排通时可以用本方式排课。
选中"未排"；

（2）在班级框中选需要排的班级；

    （3）按"人班"按钮，调出该未排班级的课表；
    （4）如果在"编辑班级数据"模块选择了"系统根据各课程排课难易程度自动确定排课顺序"单选钮，系统就根据多方面因素判断该班各课程排课的难易程度，智能决定各课程排课的先后顺序（先难后易），按此顺序自动排列课程框里的课程；如果在"编辑班级数据"模块选择了"按班级数据表各课程先后顺序"单选钮，系统就根据班级数据表上各课程的先后顺序排列课程框里的课程。用户排课时可以按照或者不按照此顺序在"课程"框中选课程；
    （5）在班级课表的蓝底色（这节课只有该课程的教师课表空，所以一定要选用）、黄底色（可选用）或橙底色（尽量不要选用）节次中选择某几节课，课程框内显示的该课程的节数逐次减少1，课程框内显示的某课程的节数减少到0时，就不能再排该课程；
    如果是"全校n节连排"的课程，选定了1节后自动选定和它连排的其他节。
    （6）重复步骤（4）和（5）排本班其他需要用"人排班级课表"方式编排的课程。
    （7）重复步骤（2）、（4）～（6）排其他班需要用"人排班级课表"方式编排的课程。
    如果选择了班级课表上已排课的节次，系统提问是否删除已排好的该节课，回答"是"，该节课删除，该节次可以重新排其他课程，被删除的课可以重新排在其他位置。
    如果最后排的课在班级课表上没有合适位置，可以删除已排好的另一课程，改排这课程，然后再排被删除的课程。
（8）按“撤消”按钮可以撤消刚进行的“人班”排课操作。

（9）按“退出人排班级课表”按钮，退出人排班级课表状态。
    如果需要把“人班”排的课默认成锁定课，可以在“系统选项”里选择该复选框。锁定后可以用“解锁”功能解除锁定。
2、如果选择多个班级，可以在这些被选班级长期课表的相同位置同时排进任课教师不同的相同课程。接着的操作步骤如下：
    （3）按“人班”按钮，课程框显示全校所有课程；
    （4）在课程框选择一个课程（必须是这些被选班级都有而且任课教师都不同的课程）；
    （5）在班级课表中选择某几节课（每个被选班级的班级课表的这几节都必须空，系统不能自动提示是否空）；
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（6）按“撤消”按钮可以撤消刚进行的“人师”排课操作。

（7）按“退出人排班级课表”按钮，退出“人班”状态。
     此种排课方式和统一课的区别：
     ①这些班级的该课程的任课教师必须都不相同，而统一课的各班该课程的任课教师都相同或都是本班班主任；
     ②在“班级数据”模块输入各班排课数据时必须输入这些课程，但不要输入统一课已设定的课程；
     ③这些课程在“排课调课”模块用“人班”方式编排，而统一课在“全校条件”的“统一课”页设置统一课时就已经编排好，在“排课调课”模块不再编排。
    例如，如果若干个班级的语文教师都不同，要求有1节语文放在同一时间，那么就可以用这种方式排这节语文，然后再“机排”其他节语文；如果要求若干个班级的语文由同一个（或多个）教师上合班课，就应该设置成统一课。
如果需要把“人班”排的课默认成锁定课，可以在“系统选项”里选择该复选框。锁定后可以用“解锁”功能解除锁定。

排课方式4 电脑指导人工排教师课表（“人师”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“人师”按钮，在电脑指导下人工编排教师课表，可以在某教师长期课表的指定节次排指定班级的指定课程。
    部分教师有特殊要求时可以用本方式排课，一般情况下不宜使用本方式。
    （1）在教师框中选需要排课的教师；
    （2）按“人师”按钮，在上面白色表格中显示该教师的课表，在课程框里显示该教师所任的课程；
    （3）在课程框中选择该教师所任的某课程，在班级框里显示该教师所任该课程的班级及其节数，在下面淡灰色表格里显示这些班级的课表；
    （4）在班级框里选择某班级。教师课表中白底色表示可排，橙底色表示尽量不要排，红底色表示不能排；
（5）在教师课表中白底色或橙底色节次中选择节次，班级框内显示的该班级的节数逐次减少1，减少到0时，就不能再排；

    （6）重复步骤（4）至（5）排该教师其他需要用“人排教师课表”方式编排的班级。
    （7）重复步骤（3）至（6）排该教师其他需要用“人排教师课表”方式编排的课程。
（8）按“退出人排教师课表”按钮，退出人排教师课表状态。
重复步骤（1）～（8）排其他教师需要用“人排教师课表”方式编排的课程。
按“撤消”按钮可以撤消刚进行的“人室”排课操作。

    如果需要把“人师”排的课默认成锁定课，可以在“系统选项”里选择该复选框。锁定后可以用“解锁”功能解除锁定。
排课方式5 电脑指导人工排教室课表（“人室”按钮）（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“人室”按钮，在电脑指导下人工编排教室课表，可以在某教室长期课表的指定节次排指定班级的指定课程。
    部分教室有特殊要求时可以用本方式排课，一般情况下不宜使用本方式。
    （1）在教室框中选需要排课的教室；
    （2）按“人室”按钮，在上面白色表格中显示该教室的课表，在课程框里显示在该教室上课的课程；
    （3）在课程框中选择在该教室上课的某课程，在班级框里显示在该教室上课的该课程的班级及其节数，在下面黄色表格里显示这些班级的课表；
    （4）在班级框里选择某班级，教室课表中白底色表示可排，橙底色表示尽量不要排，红底色表示不能排；
    （5）在教室课表中白底色或橙底色节次中选择节次，班级框内显示的该班级的节数逐次减少1，减少到0时，就不能再排；
    （6）重复步骤（4）至（5）排在该教室上课的其他需要用“人排教室课表”方式编排的班级课程。
    （7）重复步骤（3）至（6）排在该教室上课的其他需要用“人排教室课表”方式编排的课程。
（8）按“退出人排教室课表”按钮，退出人排教室课表状态。
重复步骤（1）～（8）排其他教室需要用“人排教室课表”方式编排的课程。
    如果需要把“人室”排的课默认成锁定课，可以在“系统选项”里选择该复选框。锁定后可以用“解锁”功能解除锁定。
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不排（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“不排”按钮，某教师的长期课表的指定位置不排课。
    （1）按“不排”按钮，弹出机动课表窗口；
    （2）选择不排原因（学校规定不排、本人要求不排、会议、教研活动等。）；
    （3）选机动课表的某节课（再按一次就撤消选择）。
本功能和“编辑全校条件”的“⑤教师指定位置不排”的区别：本功能用于排课时临时决定的“不排”，不保存到全校条件文件（_Qxsz.txt）中；“全校条件”的“⑤教师指定位置不排”设置的“不排”保存到全校条件文件（_Qxsz.txt）中。
调课（必选）
    在“排课调课”模块按“调课”按钮，可以长期调课或临时调课。
    进行本操作时，屏幕上必须有刚排好的班级课表或用查看班表的功能调出的班级课表。
    （1）按“调课”按钮（或在“班级”框的某班级上先左击再右击）；
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    （2）在“期限”框选择“长期”或“临时”；若是临时调课，此步骤后显示日历，在日历上选择临时调课的开始和结束日期，按“确定”按钮；
    如果设置有补课还要选择“全周”或“正课”，如果选择“正课”，补课范围内的课就都判断为不可调。如果需要调补课范围内的课，请选择“全周”。
   （3）在班级课表上选需调的课（若再次单击则取消选择），该课显示变成白底黑字；系统根据排课原则自动决定哪些课可调，并用黑底黄字显示可调的课，黑底绿字显示可以调而且应该优先考虑调的课，黑底橙字显示可以调但尽量不要调的课（如果调了，会使该教师当天课的节数超过设定的教师每天排课节数最大值或破坏已有的需要的连排课或生成不该有的连排课。如果是临时调课，还可能是因为该节该教师有会议、教研活动或本人要求不排），供用户选择。黑底红字显示的是不可调的课，锁定课和统一课不可调。
    （4）在班级课表上选需调的课。班级课表和相应的教师课表的课调动。
    淡蓝底显示的课在长期课表中表示该课有在有效期内的临时调课；在临时课表中表示该课是临时课。
    （只用于高级用户）班级课表右上方的黄色框是暂时存放需要调出的课的位置。如果某节课暂时不能调到需要的位置，可以单击黄色框，该课就暂时存放在黄色框，待需要的位置原有的课调出后再单击黄色框，该课就调到需要的位置。在"暂时存放位置"有课程的情况下允许用户选择另一班级，但不允许关闭窗体。
    （5）如果对刚进行的调课操作不满意，可以按“撤调”按钮撤消调课（最多可以撤消10步），再按“撤调”按钮又恢复已进行的调课。
    （6）若是临时调课，系统提问是否打印临时调课通知，调课通知包括给教师的通知（2份，分别给调课的2位教师）和给班级的通知（份数自定），然后系统自动保存临时调课纪录文件，文件名是“用户自定的文件名_Dk.txt”，里面含临时调课的内容和期限。下次打开课表时，系统自动读取临时调课纪录。“查班”时，如果“期限”选择“长期”，而且当前日期在某次临时调课的期限内，显示的长期班级课表中就用蓝底色显示有临时调课的课；如果“期限”选择“临时”，显示的就是临时班级课表和教师课表，如果当前日期不在临时调课的期限内，课表上就没有反映。如果要求打印临时调课通知，就在“打印导出”模块查看打印临时调课表。
    （7）重复（3）～（6），继续调其他课，如果需要更改临时调课的日期范围，就单击“期限”框的“临时”。如果不需要调课，可以在班级框中的任一班级上单击就退出“调课”状态。
    试用版在全部课表排好前的调课次数不受限制，在全部课表排好后只能调课1次。正式版没有限制。
    已经临时调的课不允许再调课。
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    （8）在“打印导出”模块的“项目”框选择“临时调课表”，可以打印表格形式的临时调课记录。“项目”框选择“课表”，“课表”框选择“班级课表”、“教师课表”或“教室课表”，“期限”框选择“临时”，可以打印临时课表。
撤消（撤调、撤修、撤删）（可选）
在“排课调课”窗体按“撤调”按钮右边的下拉箭头，选择某调课，就撤消该调课，如果再按“撤调”按钮，就恢复刚才被撤消的调课。

撤消调课时最多可以撤消10步，撤消的顺序是由后向前，即最先撤消的是最近的一步调课。按“退调”按钮后已进行的调课就不能用“撤调”按钮撤消。

该按钮也可以进行撤消“强改”或撤消“删除”的操作。
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代课（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“代课”按钮，某教师在一定日期范围内请假，所教课程由一名或多名教师临时代课。
    如果代课教师在需代课的节次有课，可以把请假教师需代的课临时调到代课教师有空的位置，或者把代课教师在需代课的位置原来自己的课临时调课到其他位置，然后再进行代课操作。
    请按“提示”框里的提示一步步操作。
    （1）在“教师”框中选择请假教师；
    （2）按“代课”按钮，显示出请假教师的课表；
    （3）在弹出的日历上选择代课的开始日期和结束日期；
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    （4）在日历窗口上选择“同学科教师优先代课”、“同年级教师优先代课”、“同班级教师优先代课”或者“当天空课节数前n名的教师优先代课”及n值。
    （5）在弹出的日历上按“确定”按钮，然后选择候选代课教师：方法有两种：
方法1、在
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“教师”框中选择候选代课教师，显示出候选代课教师的课表，如果是多名候选教师共同代课，再选择其他候选代课教师，显示出他们的课表；
    方法2、在请假教师课表上选择某节，自动显示可以代该节课的候选教师的课表。如果是“同学科教师”优先代课，排列顺序为：同课程本节无课的教师，不同课程本节无课的教师，同课程本节有课的教师，不同课程本节有课的教师；如果是“同年级教师”优先代课，排列顺序为：同年级本节无课的教师，同年级本节有课的教师，不同年级本节无课的教师，不同年级本节有课的教师；如果是“当天空课节数前n名”的教师优先代课，按空课节数由多到少排列。
    如果还需要其他候选教师，可以再使用方法1。在按“代课确定”按钮前，禁止再用方法2在请假教师课表上选择另一节。
    （6）在候选代课教师中选择代课教师及其代课课程、节次：
    先在“课程”框选择代课教师需要上的课程（可以和请假教师在该节的原课程相同或不同），然后单击某候选代课教师课表上的一个或几个空白节次（可以对应请假教师的不同班级）。如果“课程”框内没有被选的课程，系统会自动选择和请假教师在该节的原课程相同的课程。代课教师课表的该节用灰底色显示请假教师的同节课，请假教师课表上的该节也变成灰底色（在已选择的节次上单击则取消选择）。
    在此步骤中系统根据代课教师的临时课表判断代课教师原来有无课，以便把代课教师原有的课临时调走，代别人的课。
    （7）如果还需要另一代课教师，就重复（6），选择另一代课教师，使该请假教师需要代课的各节都安排好代课。
    （8）按“代课确定”按钮；电脑自动在"调课记录"文件（用户自定的文件名_Dk.txt）中保存数据，下次运行时自动打开该文件，并判断当前日期是否在代课日期范围内以决定是否读入；
    （9）请在以下三种操作中选择一种：1、在请假教师课表上选择其他需代课的课，出现新的一批符合条件的可代课教师的课表。2、若还有其他教师请假，就在教师框选择其他请假教师，按"代课"按钮，重复（1）～（8）的操作。3、若所有请教教师的代课都已安排好，就按“打印代课通知”按钮，进入“打印导出”窗体，按“查看”按钮，再按“打印”按钮，打印所有请假教师的代课通知，然后按“关闭”按钮；
（10）在“打印导出”模块的“项目”框选择“临时代课表”，可以打印表格形式的临时代课记录。“项目”框选择“课表”，“课表”框选择“班级课表”、“教师课表”或“教室"“课表”，“期限”框选择“临时”，可以打印临时课表。

强行对全校所有班级课表的2节同时对调（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“强行”按钮右边的下拉箭头，可以看到“强行对全校所有班级课表的2节同时对调”按钮，可以不受本软件规定的排课原则和用户输入的排课设置的限制，强行对全校所有班级课表的2节同时对调，所以要谨慎使用。
    （1）按“强行对全校所有班级课表的2节同时对调”按钮；确认需要进行强调操作；
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    （2）在出现的课表上点击需对调的2节课，按提示操作。
    如果对刚进行的强调操作不满意，可以按“撤改”按钮撤消强调。
强行修改某班级课表（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“强行”按钮右边的下拉箭头，可以看到“强行修改某班级课表”按钮，可以不受本软件规定的排课原则和用户输入的排课设置的限制，强行修改已排好的课表，所以要谨慎使用。
    （1）在“班级”框选择需强改课表的班级，调出该班级课表；
    （2）按“强行修改某班级课表”按钮；确认需要进行强改操作；
    （3）选择“期限”是“长期”还是“临时”。
    （4）在“课程”框选择新的课程；
    （5）在“教师”框选择新的任课教师；
    （6）在班级课表上点击需强改的课。
    如果对刚进行的强改操作不满意，可以按“撤改”按钮撤消强改。
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删临（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”删除临时调课记录或临时代课记录。
    （1）单击“删临”按钮右边的下拉箭头；
    （2）选择“删除临时调课记录”或“删除临时代课记录”按钮；
    （3）在“临时调课记录”框或“临时代课记录”框选择需要删除的一个或多个记录；
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    （4）再按“删除临时调课记录”或“删除临时代课记录”按钮；
    （5）按“退出”按纽。
    （6）退出“排课调课”窗体，再重新进入该窗体，已删除的临时调（代）课就不会出现在临时课表上。
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删除（可选）
    在“排课调课”按“删除”按钮，删除某已排班级的课表的全部内容或部分内容以便重排（不影响其他班级的课表）。
    （1）选择需要删除的班级；
    （2）如果删除该班级课表中的某一课程，还要在课程框中选择一个课程；如果删除该班级课表中某些教师的课，还要在教师框中选择一个或多个教师；如果删除该班级课表中某些教室的课，还要在教室框中选择一个或多个教室；如果删除某班级课表中的某一节课，就在该班级课表中选择某一节课。
    （3）按“删除”按钮，出现删除框，选择删除的项目；
    （4）按“确定”按钮后删除，按“取消”后退出。
    如果对刚进行的删除操作不满意，可以按“撤删”按钮撤消删除。
清除（可选，只供高级用户使用）
    如果清除全校课表中的某一课程，就要在课程框中选择一个课程；如果清除全校课表中某些教师的课，还要在教师框中选择一个或多个教师；如果清除全校课表中某些教室的课，还要在教室框中选择一个或多个教室。
    在“排课调课”按“清除”按钮，清除全校课表并删除课表文件或删除全校课表中的某一课程，生成原课表文件的备份文件，也可以只清除全校所有班级的“正课”或“补课”。
锁定（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按"锁定"按钮，在”机排”、"人班"或"查班"状态下锁定某节课的位置使之不可调动。
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    （1）确认现在处于“机排”、“人班”或“查班”状态（若现在是“调课”状态，在班级框的某班级上单击即可进入“查班”状态）；
    （2）选择班级课表的某节课或在班级框选择某班级或在教师框选择某教师或在教室框选择某教室；
    （3）按此按钮，班级课表的该节或被选班级的全部课或被选教师的全部课或被选教室的全部课被锁定，用红色字显示；
    （4）自动选择下一节课，可以连续快速锁定。
解锁（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“解锁”按钮，在“机排”、“人班”或“查班”状态下解除对某节课的锁定使之可以调动。
    （1）确认现在处于“机排”、“人班”或“查班”状态（若现在是“调课”状态，在班级框的某班级上单击即可进入“查班”状态）；
    （2）选择班级课表的某节课或在班级框选择某班级或在教师框选择某教师或在教室框选择某教室；
    （3）按此按钮，班级课表的该节或被选班级的全部课或被选教师的全部课或被选教室的全部课解除锁定，用黑色字显示。
    （4）自动选择下一节课，可以连续快速解锁。
多表（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”模块查看多张班级课表、多张教师课表或多张教室课表。
    查看多张班级课表：
    （1）在班级列表框中选择一个或若干个班级（选多班需加按Shift键或Ctrl键）；
    （2）按“多表”按钮右边的下拉箭头，选择“查看多张班级课表”，全校各班的课表按若干个班一批同屏显示，同一批显示的课表张数由系统根据课表的大小自动确定；
    （3）在某班级课表上方的表头上单击，就显示该班级的详细课表。
    不能在此状态下调课。
    查看多张教师课表：
    （1）在“教师”框中选择一个或若干个教师（选多班需加按Shift键或Ctrl键，未注册用户只能选择前10人）；
    （2）按“多表”按钮右边的下拉箭头，选择“查看多张教师课表”，这些教师的课表按若干张一批同屏显示，同一批显示的课表张数由系统根据课表的大小自动确定；
    （3）在某教师课表上方的表头上单击，就显示该教师的详细课表。
    查看多张教室课表：
    （1）在"教室"框中选择一个或若干个教室（选多班需加按Shift键或Ctrl键）；
    （2）按“多表”按钮右边的下拉箭头，选择“查看多张教室课表”，这些教室的课表按若干张一批同屏显示，同一批显示的课表张数由系统根据课表的大小自动确定。
（3）在某教室课表上方的表头上单击，就显示该教室的详细课表。

查看多人同时无课的节次：
    （1）在“教师”框中选择若干个教师（选多人需加按Shift键或Ctrl键，未注册用户只能选择前10人）；
    （2）按“多表”按钮右边的下拉箭头，选择“查看多人同时无课的节次”，出现的教师课表中的绿色和橙色就是多人同时无课的节次。
    （3）在某教师课表上方的表头上单击，就显示该教师的详细课表。
查看多室同时无课的节次：
    （1）在“教室”框中选择若干个教室（选多室需加按Shift键或Ctrl键，未注册用户只能选择前10个教室）；
    （2）按“多表”按钮右边的下拉箭头，选择“查看多室同时无课的节次”，出现的教室课表中的绿色和橙色就是多室同时无课的节次。
    （3）在某教室课表上方的表头上单击，就显示该教室的详细课表。
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查总（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“查总”按钮，查看全校班级、教师、教室总课表。
    同一种表可以选择横排（行是年级和班级，列是星期和节次），也可以选择竖排（行是星期和节次，列是年级和班级）。
    如果选中“异色表示午别”，系统就用不同底色表示上午、下午和晚上的课。
    如果选中“异色表示不同课程”，系统就用不同颜色表示不同的课程。
    如果选中“黄色表示被选课程”，再在课表中选中某课程，系统就用黄底色表示所有该课程。
    如果选中“被选列升序”，横排时，在课表任何一列单击，系统就按该列的各班级（或教师、教室）的课程升序排列，在序号列单击，就按班级（或教师、教室）排序，即还原到原来顺序；竖排时，在任何一列单击，系统就按该列的各星期节次的课程升序排列，在序号列单击，就按星期节次排序，即还原到原来顺序。
    在某列标题单击，该列变成黑底色；在某行标题单击，该行变成黑底色。
    统一课用深绿色字显示，长期课和临时课不同的用蓝色字显示。
    可以在全校班级总课表中调课，在“排课调课”模块按“查总”按钮选择“班级总表课程用*称（*排）”，再在班级总表上选择需调的课和可调的课。不可以在全校教师总表和教室总表上调课。

不能在此状态下直接打印。这里导出的学校总表不能用于再导入。按“导出到Excel”按钮，可以把本表自动导出成EXCEL表格，表格的格式也同时自动敲定。
查统（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”模块按“查统”按钮，查看统一课。
    按“查统”按钮，弹出窗口，显示各统一课的星期、节次、课程、教师、教室。
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查临（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“查临”按钮，查看临时调课记录或临时代课记录。选择某种记录后，弹出相关记录的窗口，显示已有的记录。
检查（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“检查”按钮，检查课表（详见“第9节 检查课表”）。
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比较课表（可选，只供高级用户使用）
    条件：本功能用于经过多次调课后比较现在的课表和调课前的课表有哪些不同。调课前后的“编辑教师姓名”、“全校条件”和“班级数据”都必须完全相同，两个课表文件的数据格式也必需相同。
    用法：
    （1）先打开现在的课表文件（即调课后的课表文件），进入"排课调课"窗口，按"比较课表"按钮，出现"新课表文件"窗口；
    （2）选择"供比较的课表文件名"（即调课前的课表文件名，可以是备份文件），按"比较"按钮，显示课表不同的班级、不同的教师、不同的教室。
    （3）在"打印导出"窗体，"课表种类"自动选择"班级"，在"班级"框自动选中"不同的班级"，按"查看"按钮，再按"打印"按钮。
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    （4）在"打印导出"窗体，"课表种类"选择"教师"，在"教师"框选中"不同的教师"，按"查看"按钮，再按"打印"按钮。
    （5）在"打印导出"窗体，"课表种类"选择"教室"，在"教室"框选中"不同的教室"，按"查看"按钮，再按"打印"按钮。
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工作量（按钮名为“工作”）（可选，只供高级用户使用）
    在“排课调课”按“工作”按钮，编排完课表后统计教师的工作量和课时津贴。
    系统自动打开“课程及其分值”或“教师及其分值”文件（如果已有该文件）。
    （1）选择“按照课程确定分值”或者“按照教师确定分值”。
         如果选择了“按照课程确定分值”：
    选择“课程及其分值”表中的工作量表示方式是“每10分的工作量”还是“每1节的分数”。
    修改“课程及其分值”表中各年级各课程默认的分值：直接在“课程及其分值”表中修改，方法：在需要修改的位置双击或按空格键即进入修改状态，按ESC键取消修改，按回车键完成修改（下同）。如果需要某列右面各列都和该列相同，就选中“该列右面各列都和该列相同”框。
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    如果选择了“按照教师确定分值”：
    修改“教师及其分值”表中各教师默认的分值：直接在“教师及其分值”表中修改。
    （2）选择“每多一课头增加分”、“班主任增加分”。
    （3）选择工作量表的“其他分”列的某行，直接在表格中修改“其他分”，增加工作量分输入正值，减少工作量分输入负值。
    （4）如果需要打开原有的“工作量及津贴”文件则按“打开”按钮。
（5）如果需要添加姓名（例如某些没有任课的干部、职员、工人），就在“添加姓名”框内输入姓名，按“回车”键或按“添加”按钮。如果需要删除姓名，就在工作量表中选择要删除的人，按“删除”按钮。

（6）选择教师。
（7）选择星期和节次。“方式一”是被选星期的被选节次（如果“按周”，就选择星期；如果“按日”，就选择开始日期和结束日期。选择节次范围。），“方式二”是从星期几第几节到星期几第几节（选择开始星期节次和结束星期节次）。

（8）按“显示教师任课”按钮。

（9）按"统计"按钮右边的下拉箭头，按“统计工作量分”按钮。    

    （10）如果需要计算课时津贴则选择津贴计算方式：一种是先确定全校总津贴，由系统算出每一分的津贴，再算出各人的津贴；另一种是先确定每1分的津贴，由系统算出每人的津贴和全校总津贴。
    （11）如果需要计算津贴则选择津贴保留的小数位数。
（12）按“统计”按钮右边的下拉箭头，按“统计分津贴和人津贴”按钮。
    （13）选中“查分”，在工作量表上单击某行则在下面蓝色框内显示该人的工作量分和津贴的计算式。
    （14）选择“升序”或“降序”单选钮，在某列单击，工作量表就按某列排序。
    （15）按“保存”按钮。课程及其分值文件和工作量及津贴文件被保存。
    下次使用时自动打开课程及其分值文件，按“打开”按钮即打开工作量及津贴文件。
    保存文件时，自动在同一文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成"自定的排课文件名_Gzljt备份.txt"，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的“备份”去掉。
    （16）按“导出”按钮，可以把各表格导出到EXCEL。
    （17）选择打印字号和工作量表的行间格式，分别按两表的“打印”按钮，打印课程分值表和工作量表。
    按“计算器”按钮，可以调用Windows的"计算器"，按"查看"菜单，可以选择"标准型"或"科学型"。
    对于工作量表，未注册用户只能查看，不能打印、导出。
    本模块刚运行时，显示的文件日期是当天日期，打开一个文件后即显示该文件保存的日期，按“统计”钮后，又显示当天日期。
    说明：“工作量表”里每个教师最多9个课头。
          课头——一个年级的一门课就是一个课头。例如，初一语文和初二语文算作2个课头，初一语文和初一政治算作2个课头。
          统一课如果班级是全校，教师是班主任，则按班主任所在年级计算分值。
          统一课如果班级是多年级的班级，则按其中的最高年级计算分值。
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第9节 检查课表（可选，只供高级用户使用）
    条件：完成了部分或全部班级排课。
    在“排课调课”按“检查”按钮，进入“检查课表”窗体。
    检查的项目：
    （1）一周内第n节过多的教师；
    （2）一天内的节数过多的教师；
（3）某几天的某几节内共有n节课的教师;

    （4）一天内上午末节和下午首节都有课的教师；
    （5）一天内下午末节和晚上首节都有课的教师；
（6）一天内只有半天有课或全天有课的教师；

（7）某些节次有课的教师；
    （8）某些节次无课的教师；
    （9）跨学科任课的教师；
    （10）跨年级任课的教师；
    （11）同年级同课程的各班级进度不同的教师；
    （12）半天内有不连续课的教师；
（13）半天内有n节课的教师；

（14）半天内连续上n节的教师；
（15）同时有课的教师和节次；

（16）同时无课的教师和节次；

（17）同时有课的教室和节次；

（18）同时无课的教室和节次；

（19）教师在指定位置尽量不排的节次排了课的教师；

（20）课程在班级指定位置尽量不排的节次排了课的班级；
    （21）不符合两科尽量排在同天要求的班级；
    （22）不符合两科尽量不排同天要求的班级。
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（23）某课程补课节数不合要求的班级；

（24）全年级或全校同节同课程的班数大于设定值；

（25）班级课表和教师、教室课表不一致的班级；

    （26）全年级或全校同节同课程的班数大于设定值；
    其中第23～26项检查的结果必需是"无"，设置这四项主要是为了方便软件开发者测试软件。如果用户使用了本软件“排课调课”窗体的“修改”功能（不受本软件规定的排课原则和用户输入的排课设置的限制，强行修改已排好的课表）或直接修改了排课数据文件，有可能使检查结果为“有”。
    用法：
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    （1）按“检查”按钮，弹出“检查”窗口；
    （2）选择检查项目；
    （3）检查前两项时所有课程分成两组，分别确定过多的标准。按“课程左移”或“课程右移”可以改变某课程所在的组；如果默认的过多标准不合适，就调整过多标准；
    （4）按“检查”按钮。在右边框内显示检查出的教师或班级，单击某教师或班级就显示该教师或班级的详细课表。
    （5）按“打印”或“导出”按钮，打印或导出检查的结果。
第10节 打印导出（必选）
    条件：完成了全部或部分班级排课。
    可以查看打印班级课表、教师课表、教室课表、学科课表、学校课表。
    还可以查看打印临时调课表、临时代课表、全校条件表、班级的课程情况表、教师的任课情况表、教室的上课情况表、学科的任课教师表、年级的任课教师表、班主任和人数表、统一课表、教师及其简称表、作息时间表等十二种统计报表和校历、行事历、教学进度表、年历。
    未注册用户可以查看打印各年级的第1个班级的课表、前4个教师的全周课表、全体教师的某一天课表、前4个教室的全周课表、第1个学科的学科总课表，第1个年级的年级总课表、某1天的全校总课表、空课表。打印了这些课表，试用的用户就可以判断本软件是否满足自己的需要。
    注册用户可以打印全部课表。
    用法：
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    在“排课调课”窗体按“下步”按钮，进入“打印导出”窗体。
    打印前的准备工作
    方法一（用自带的打印功能打印
    方法二（导出到EXCEL打印）
    方法三（用浏览器打印，只供高级用户使用）
打印前的准备工作
（一）选择“打印方式”：
    供选择的“打印方式”有“用自带的打印功能”和“导出到Excel”两种。
[image: image72.png]ONE | Ofin| Ok [Onl Bofms
HE® [S#ss 2 FELE

FB [ -] smesws o SRRz +| =

FEL en R S I e e o R e

m@;ﬁg BEE ] cn vememER  bom[ = smsmwel F |

L ;.! . g ;zgz;i@m, ﬁ%;;gag“ BESMEERT et R SRR R B T ﬁ




    如果“打印方式”选择为“导出Excel”，按一次按钮后就可以直接得到Excel表格，而且格式都已设定好（用户可以修改）。
（二）在“内容”页选好各项：
    在“内容”页的“项目”框选择“课表”。在“课表”框选择需要的课表种类。选择其他有关选项。
    如果在“班级”框里选中“临时”和“临时调代课班级”就自动选中临时调课、代课和修改课的班级。如果在“教师”框里选中“临时调代课的教师”，就自动选中临时调课、代课和修改课涉及到的教师。如果在“教室”框里选中“临时调代课的教室”，就自动选中临时调课、代课和修改课涉及到的教室。如果选中“长期”，也有相似功能。
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    （只供高级用户使用）如果排不间断地多日连续上课的假期补课课表，请在“首列（行）”框选择“日期”，并选择开始日期和结束日期，这样就用连续的日期代替课表中的星期。
    在“内容”页的“项目”框选择其他项，还可以查看和打印各种统计报表和校历、行事历、进度表、年历。
（三）在“附加”页选好各项：
    如果选中“附加标题”，就可以在标题内容框中修改标题的内容。
    （只供高级用户使用）如果只打印下午或晚上的课表，就不能选中“增加空早自习”和“首节改早自习”。
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页选好各项：
（只供高级用户使用）只适用于用自带的打印功能打印。如果需要查找显示出的表格中的某些内容，可以在“附加”页的“查找和临时替换”框里输入查找的内容，按“查找”按钮（如果选中“逐个”，需要逐次按“查找”按钮）。
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（只供高级用户使用）如果需要把显示出的表格中的某些内容临时替换成其他内容，可以在“附加”页的“查找和临时替换”框里输入查找的内容和临时替换的内容，选中“同时替换”（如果不选就只查找不替换。可以只替换一部分查找内容。），按“查找”按钮（如果选中“逐个”，需要逐次按“查找”按钮）。替换后的字数和查找的字数（包括空格）必须相同。使用临时替换功能可以在打印前临时替换打印的内容，但不会使保存的排课数据文件发生变化。为防止盗版，学校全称和简称中的文字不可以被临时替换。

（只供高级用户使用）用户可以自行在按“导出”按钮导出的excel课表上修改第1张班级、教师、教室课表的格式，再按“复制格式”按钮，就可以把这个格式复制到所有课表中，教师课表的保护不阻碍这样的操作。
（五）在“页面”页选好各项：
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按“字体”按钮，可以选择需要的字体、字号、是否粗体，选择纸的大小、每页排数、每排张数，选择是否自动居中，如果不自动居中就再输入左边距、上边距、水平间距、竖直间距。
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    本系统有自动记忆打印格式功能。用户按“查看”或“导出”按钮后，系统自动生成打印设置文件，它记录了用户在本次操作中打印各种表格所选择的“附加”、“格式”、“页面”的标题或背景是蓝色的各个选项，以后再次运行排课高手时系统自动选择上次运行时同种表格的打印格式。
用自带的打印功能打印
    在“排课调课”窗体按“下步”按钮，进入“打印导出”窗体，“选择打印方式”框选择“用自带的打印功能”。
    本方法操作简便，自动记忆用户选择的部分附加内容和打印格式（标题或背景是蓝色的），推荐使用本方法。
    （1）在“内容”页选择需要查看打印的项目和有关选项。
    （2）在“附加”、“格式”、“页面”选择适当的选项，这些将决定导出的表格的样式。请详见“打印前的准备工作”。
    （3）按“查看”按钮，框内显示课表。
    如果显示的表格线在不该换行处换行了，那是由于被选打印纸的宽度不够大，可以选择更宽的纸型或减小表格的宽度。减小表格宽度的方法很多，可以在“附加”、“格式”、“页面”修改有关的选项。
    在显示框内单击右键出现快捷菜单：撤消、剪贴、复制、粘贴、删除，可以把框内选定内容剪贴、复制到Windows剪贴板中，也可以把Windows剪贴板中内容粘贴到显示框中。按“撤消”按钮可以撤消刚进行的操作。学校全称和简称中的字不可以剪贴、删除。
    打印前可以编辑绿色大框显示的内容。为防止盗版，班级课表和教师课表中的学校名称和简称不允许编辑，而且每次被选定的字符数量有限制。编辑时不能改变表格的字符数，必需全部用全角字符，否则打印出来的表格的竖线不能完全对齐。这里修改的只是框中显示的和显示后导出的课表，只对本次操作有效，而不会修改排课后保存的课表文件（用户自定的课表文件名_kb.txt）。如果需要修改排课后保存的课表文件，必需使用调课功能。
（4）按“打印”按钮，出现“打印”对话框，打印绿色框内的内容。
    在"打印"对话框的“选择打印机”框里，如果选择“Microsoft Office Document Image Writer”，再按“打印”-“保存”，就可以预览打印效果；如果选择电脑外接的打印机，再按“打印”，就可以打印。
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在“打印”对话框里，按“打印机”的“首选项”按钮，可以设置打印份数，在“纸张设置”里选择实际使用的“纸张尺寸”。纸张选择“打印方向”为“纵向打印”（以纸的短边为顶端打印文档）还是“横向打印”（以纸的长边为顶端打印文档）。能不能实现横向打印还和电脑上安装的打印机的驱动程序有关。

    （5）如果需要保存文件，需先在“保存文件种类”框选择文件种类，按“查看”按钮，再按“保存”按钮，把显示内容分别保存成txt纯文本文件、rtf带格式的文本文件。rtf带格式的文本文件可以在本软件中用第（6）步“打开”、打印或用Wowd、WPS打开、打印。
（6）（只供高级用户使用）按"打开"按钮，可以把以前保存的文件打开，进行查看、打印，和按“查看”按钮相比，无计算过程，节省时间。被“打开”的文件格式是“rtf”（带格式的文本）。

右图是用《排课高手》自带的打印功能打印的教师课表。
导出到EXCEL打印
    在“排课调课”窗体按“下步”按钮，进入“打印导出”窗体，“选择打印方式”框选择“导出到Excel”。
    适用于各种课表以及除“全校条件表”外的各种统计报表（推荐使用本方法）。
    （1）在“内容”页选择需要查看打印的项目和有关选项。
    （2）在“附加”页选择适当的选项，可以决定导出的表格的附加内容，例如，添加空白早自习、下午或晚上增加空课，教师课表用“查找和替换”功能“替换”将要导出的Excel的某些字符。
（3）在“格式”、“页面”选择适当选项，可以决定导出的表格的样式，例如，选择行高、列宽、字体、字号、纸的大小，每页排数、每排张数，连排课是否合并。

导出班级课表和学校总表时，在“页面”页选择相同的“正文字体字号”和“附加字体字号”或者表内、表外附教师、教室都不选，就可以使导出时间大约减少一半。

    请详见“打印前的准备工作”。一般来说，这样导出的课表就不需要编辑了。
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    （4）按“导出”按钮，自动得到EXCEL表格，而且格式都已设定好。最后用EXCEL打印。
    为了既有利于防止盗版，又方便用户使用，教师课表导出到Excel后有1节被锁定，用户可在“格式”页选择哪一节锁定。被锁定区域不可以编辑、选中，但可以编辑未锁定区域和附加的空白早读和空课的内容，全表可以修改行高、列宽，隐藏部分行和列。
    导出到Excel的其他表格可以无限制地编辑。
导出到Excel后如果表格比纸大，要缩小表格，可以在Excel中进行以下操作：文件－页面设置－页面－缩放－调整为1页宽1页高。如果希望导出到Excel的表格变大，还可以在Excel中选择菜单“文件”-“页面设置”-“缩放比例”。
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复制格式：先导出班级、教师或教室课表的Excel表格，在表格的第一排课表上自定义格式，再按“格式”页的“复制格式”按钮，就可以把第一排课表上的格式复制到所有排课表。
可以把保存后的文件复制到没有安装本系统但安装有EXCEL的电脑上打印课表。

用浏览器打印（只供高级用户使用）
在“排课调课”窗体按“下步”按钮，进入“打印导出”窗体。

（1）“选择打印方式”框选择“导出到Excel”。
    （2）按“导出”按钮，保存导出的Excel表格，再把该表格另存为网页。
    （3）用浏览器软件（例如：Internet Explorer）打开该文件（也可以在“我的电脑”中双击该文件名），进行页面设置、预览和打印。可以把该文件复制到没有安装本系统但安装有浏览器软件的电脑上打印课表。
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第11节 合并正课补课课表（可选，只供高级用户使用）
    本功能用来把正课课表和补课课表合并成一张课表。

条件：
    需要合并的几种课表的年级、班级、课程、教师、教室必需完全相同，而且排课文件必需在同一个文件夹内。
    晚上课表的每天节数等于晚上上课的节数，上午节数为0，下午节数为0；双休日课表的每周天数为2，开始星期为"六"，结束星期为"日"。
    如果是合并星期，需要合并的两张课表，其中一张为星期一至星期五的课表，另一张为星期六至星期日的双休日课表，二者的每天节数相同，有无补课也相同，如果有补课，正课范围也必需相同；
    如果是合并节次：需要合并的两张课表，其中一张为全周的白天课表，另一张为全周的晚上课表，二者的每周天数必需相同。
    用法：首先把两个排课文件都保存备份，以防万一！
    （1）先打开一个课表，在"排课调课"窗口按”下步”按钮，进入"打印导出"窗口，在"课表"框选择"合并课表"，出现"合并课表文件"窗口；
    （2）选择或输入"合并课表文件名"，再选择"合并项目"（如果合并双休日课表就选择"星期"，如果合并晚上课表就选择"节次"），按"合并"按钮，"合并课表文件"窗口自动关闭；
    例如，先合并双休日课表：选择需合并的课表的文件名，"合并项目"选择"星期"，按"合并"按钮；然后再合并晚上课表：选择需合并的晚上课表文件名，"合并项目"选择"节次"，按"合并"按钮。这样，三张课表就合并成一张课表了。
    也可以先合并晚上课表，后合并双休日课表。
    也可以只把两张课表合并成一张课表。
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    （3）选择"打印方式"为"用自带的打印功能"，按"查看"按钮，蓝色大框内出现合并后的课表；按"打印"按钮，打印蓝色大框里的内容，按"保存"按钮，合并后的课表文件（.txt）保存进硬盘。也可以选择"打印方式"为"导出Excel"，按"导出"按钮。
第12节 编排导出监考表（可选，高级用户使用）
    条件：
     1、只有在完成编辑教师姓名和编辑全校条件后才能进行本步骤。
    2、如果还没有完成编辑班级数据，自动确定监考教师的方式只能选择"随机确定监考教师"方式。
    用法：
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    在"主菜单"按"监考表"按钮，进入"编排导出监考表"窗体。
    本模块包括“监考表设置”、“工作人员表”、“监考表”、“考场考号互查”四页，在此下面还有个公共页。
 1、首先在"监考表设置"页选择各项内容：
    （1）输入或选择考试的名称。
    （2）选择需要的各个"自动"复选框。
    如果自动确定监考教师则选择监考教师的自动确定方式。只有全部完成了编辑班级数据并且在"科目"框中选择了本校开设的课程，才能够选择和学科有关的优先或回避。
    （3）选择"同考场的考生来源"是"来自同一班级"、"来自同一年级"还是"全校随机抽取"。
    （4）如果对考生编了考号，就选择分配考号的方式：1）随机抽取考号；2）按考号顺序分配；3）单号考生在单号考场，双号考生在双号考场。
    （5）选择"本校监考教师的自动确定方式"    （6）选择"每个考场的教师人数"。
    2、编辑教师和考场：
    在下部公共页面上的"人员或教师及已排场次"框内编辑监考教师。
    3、在"工作人员表"页编排工作人员表：
    （1）选中工作人员表的某列，再在文本框里输入新的项目名，就可以修改工作人员表该列的项目名。
    （2）选择监考教师框内的教师，选择工作人员表中的某单元，按"修改"、"删除"按钮就可以编辑工作人员表。
    （3）按"导出人员表到EXCEL"按钮，可以把该表内容导出到EXCEL。
　　4、在"监考表"页编排监考表：
（1）输入"考试总次数"，系统即自动根据总次数和"全校总考场数"（默认值是全校班级数）计算并显示"考试总场次"的默认值。"全校总考场数"是同时用于考试的最大教室数。
    （2）如果显示的"全校总考场数"和实际需要的总考场数不等就在该框内修改。
    （3）如果不是每个考场每次都有考试则需要用户自行计算"考试总场次"并修改显示值。
    （4）输入或修改以上三项后一定要按"考试总场次确定"按钮。
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    （5）如果有必要，在年级框选择需要输入新的需监场次的年级或在科目框选择需要输入新的需监场次的科目，年级框和科目框都可以多选，输入被选年级或科目教师的新的需监场次，最后按"批量修改确定"按钮。默认在教师表上修改后需监场次的数据锁定。本步骤只允许使用一次。
    （6）如果有必要，再在教师表格中直接修改某些教师的新的需监场次（这时不可选“升序”或“降序”）。如果有教师不参加监考，就把该教师的需监场次修改为“0”。默认在教师表上修改后需监场次的数据锁定。所有教师的需监场次都修改完毕后按"需监确定"按钮。
    如果选中"切换锁定解锁"框，再选中教师表中某教师姓名就切换该教师需监场次的"锁定"（在数据前有半角字符“*”）和"解锁"（在数据前无“*”）状态。
    （7）选择第几“次”。
    （8）输入考试日期、时间、班级、每个考场的考生数和起始考号。
    （9）在班级框里删除本次不考试的班级，在考场框里删除本次不用的考场。
    应该满足以下关系：一个班考生同时分布的考场数×保留的班级数＝保留的考场数。
    然后有两种方法编排监考表：
    1）逐次编排：按"自动编排第n次考试"按钮，编排一次（包括若干个场次）考试。本方法速度快，但只有本次考试的各场次的科目、时间都相同才能用，否则只能用方法2）。
    如果监考条件过于苛刻，有可能编排完成后有少量监考教师空缺，这是因为系统已无法自动选择该处教师，需要用户用"修改"功能补上。
    2）逐场次编排：编排一个场次考试，可用于本次考试的各场次的科目、时间都不相同的情况。在科目框内选择某科目，如果未选"自动确定班级"就在班级框内选择某班级，如果未选"自动确定考场"就在考场框内选择某考场，如果未选"自动确定监考教师"就要在教师框内选择某教师（如果一个考场2名教师就先后在教师表格的姓名列或序号列选择2名教师），按"添加"按钮，监考表中添加一个场次。
    插入：在科目框内选择某科目，在班级框内选择某班级，在考场框内选择某考场，在教师框内选择某教师，在监考表选择某行，按"插入"按钮，监考表中插入一个场次。
    修改：选择监考表中需要修改的内容，再选择相应的新内容，按"修改"按钮。
    也可在表格中直接修改，但监考教师只能用"修改"按钮修改，方法：在监考表中选择需要修改的某监考教师，在"监考教师及其已排场次"框里，绿色为可以排的教师，橙色为不满足部分条件但也可以排的教师，红色为不能排的教师。选择新的教师，按监考表上方的"修改"按钮。
    对调：在监考表中选择一个监考教师，按"对调"按钮，方法：在监考表中选择某教师，按"对调"按钮，监考表中的教师绿色为可调的教师，橙色为不满足部分条件但也可调的教师，红色为不能调的教师。在监考表中选择一个可以对调的教师。
    查找：在科目框内选择某科目，或在班级框内选择某班级，或在考场框内选择某考场，或在教师1或教师2框内选择某教师，按"查找"按钮，在监考表的相应列的被选内容的背景色改为紫色。
    删除：选择监考表的某场次考试，按"删除"按钮，删除该场次。
    淡绿－完全符合条件；绿－只不符合优先条件或监考次数太多；橙－不符合回避条件；红－本次已排
    未选"切换锁定解锁状态"框时在监考表或监考教师框中单击监考教师并稍移动则显示任课情况。
    监考表编排完成按"确定"按钮后系统自动检查同次考试中是否有一名教师在多处考场监考的情况，如果发现，提示用户修改。
    监考表编排好了后，可以选中监考教师表第5列至最后1列的某单元，按"左移"或"右移"按钮改变该单元所在列在监考表中的左右位置。
    5、在“考场考号互查和打乱考号、考号抽签”页查询考场或考号或打乱考号或考号抽签：
    在"考场"框内选择考场，按"查看考号"按钮即在"本考场的考号"框内显示考号。
在"全校考号"框内选择考号，按"查看考场"按钮即在"考场"框内显示考场。

在右边考号框内粘贴需打乱的考号，按“打乱考号”或“考号抽签”按钮，就在Excel表格里显示顺序已经打乱的考号或中签的考号。
    5、保存数据：
    工作人员表和监考教师表都编排完成后一定要按"确定"按钮，两表才有效。
    按"保存"按钮保存监考表和人员表。
    保存文件时，自动在同一文件夹中保存本模块的备份文件，备份文件名自动定成"自定的排课文件名_Jkb备份.txt"，如果需要本软件读该文件，必须改名，把其中的"备份"去掉。
    6、导出：
    按"导出人员表到EXCEL"或"导出监考表到EXCEL"按钮，可以把该表内容导出到EXCEL。
    7、打开：
如果需要用本软件调出上次的监考表，首先在"监考表的名称"框内选择上次已保存的监考表的名称，再按"打开"按钮。
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第13节 编排打印校历、年历、作息时间表、行事历、进度表（可选，只供高级用户使用）
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    条件：确定了排课文件名及其路径。适用日期范围为1941~2040年，农历的适用日期范围为1941~2020年。
    用法：
    在主菜单按"校历"、"年历"、"行事历"或"进度表"按钮，进入"打印导出"窗体。
    选择学期或年历的开始日期、结束日期、每周开始的星期。
    如果选择了"附农历"，那么年历的开始日期和结束日期必须在同一年，否则农历在跨年后出错。
    在校历中，用户可以选择期中、期末考试在哪一周。"校历"的"备注"栏自动显示节假日和期中、期末考试。用户可以编辑"备注"里的内容。在"附加"页课选择"附农历"。
    如果需要增加"校历"中格子的高度，就在"格内增加空行"框中选择"上空行"、"下空行"。
    如果需要增加"行事历"、进度表中格子的高度，就在"周次"框中选择某周次，在"增加空白行数"框中选择行数，如果还要增加另一周次格子的高度，就再在"周次"框中选择另一周次，在"增加空白行数"框中选择行数……。
在"格式"页选择"末列字数"。

如果"选择打印方式"框选择了"导出Excel"，就按"导出"按钮，把校历、行事历或进度表直接导出到EXCEL中；如果"选择打印方式"框选择"用自带的打印功能打印"，就按"查看"按钮，    

    再按"打印"按钮打印表格，或者按"保存"按钮，把校历、行事历、进度表、年历文件存入电脑，然后可以在此模块按"打开"按钮或者用浏览器、EXCEL等软件打开后编辑打印保存。
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第14节 学生分班（可选，只供高级用户使用）
    条件：
    已有全年级学生名单和性别、成绩等资料。
    功能：
    可以按照用户设定的方式自动给学生分班并统计分班结果。
    用法：
    请首先关闭正在运行的所有Excel。
    1、在"主菜单"按"分班"按钮。输入年级名、本年级的班数、本年级学生数。按"产生年级学生表"按钮。系统自动产生Excel表格－－"年级学生表"。
       注意："班数"和"学生数"均不要包括指定学生的班级（例如特长班）。
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    2、在自动产生的"年级学生表"中填写学生姓名、性别和成绩，"班级"列不要填写，其他列的内容可以填写，也可以不填写。保存"年级学生表"。
    3、选择分班要求，按"第3步 打开年级学生表并分班"按钮，系统自动分班并把结果记录在"年级学生表"里，自动统计分班结果并且记录在"年级分班结果统计表"。
4、分班后系统将自动调整，用户也可以在分班后自己在分班后在产生的表格中调整（修改"班级"内的班号），调整后按"第3步 打开年级学生表并分班"按钮，重新统计。

本系统的分班方式有五种：
   （1）随机分班：

各班人数基本相同，不考虑其他条件。

（2）按性别平均分班：
    随机分配，各个班的男生数和女生数基本相同，不考虑成绩。
   （3）按成绩平均分班：
    随机分配，各个班的均分差别不大，不考虑性别。
（4）成绩平均兼顾性别：

随机分配，各班的男生和女生数基本相同，而且各个班的均分差别不大。

（5）成绩平均兼顾性别分重点班和普通班：
    各重点班的男生数和女生数基本相同，均分差别很小；各普通班的男生数和女生数也基本相同，均分差别很小。   
第15节 统计成绩（可选，高级用户使用）
    条件：
    已有全年级学生的成绩。
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    功能：
    可以自动生成班级和年级的学生成绩统计表，并且自动设定好成绩统计表里的计算公式和格式。
    用法：
    请首先关闭正在运行的所有Excel。
1、在"主菜单"按"计分"按钮。选择"考试名称"，添加或删除"考试科目"，输入"年级名称"、"本年级的班级数"、"本年级各班学生人数的最大值"、“优分标准”、“及格标准”、“差分标准”，按"生成班级年级成绩表"按钮，就可以自动生成内含各班级成绩统计表和年级成绩统计表的Excel工作簿，而且各表格的格式都已经设定好，公式已经全部填好。

2、用户在各班级成绩表上的黄色区域编辑数据（例如修改考试科目名称，输入考试成绩）。白色区域内已经放有计算公式，用户不可以在其中编辑数据，否则会造成计算错误或运行错误。成绩输入完成后，按键盘的F9，表格计算。用户保存表格。
    3、（可以省略）选择"处理0分的方式"。按"计算班级年级成绩表"按钮，系统打开表格，自动重新计算。
4、用户打印表格。

下页是模拟统计表及其统计结果：
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下面是系统产生的班级成绩统计表，用户可以在黄色区域输入。

下面是模拟班级成绩统计表的统计结果：
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下面是系统自动产生的年级成绩统计表。

下面是模拟年级成绩统计表的统计结果（系统自动根据班级成绩统计表的数据填写本表）：

第十章　疑难解答
第1节　怎样改变课表的横竖
　　请参阅：第九章第3节 系统选项 
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    （1）问：怎样把课表由横排改为竖排或者竖排改为横排？
    答：系统默认的格式为课表的行是节次，列是星期，即竖排，如果需要改为行是星期，列是节次，就在主菜单按”选项”按钮，进入"系统选项"窗体，在"课表排列方式"页选中"课表横排"复选框，再按"确定"按钮。在"打印导出"窗体的"格式"页的"课表排列"框内选择"横"或"竖"，也可以使打印出的课表横排或竖排。
第2节　怎样提高排课的质量
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件；第10节 排课调课
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    （1）问：怎样保证同一教师同年级同课程的各班课在全周内分布均匀、各班的教学进度相同？
答：排课部份的程序注意了使同一教师同年级同课程的各班课在全周内分布均匀、各班教学进度相同，但是由于排课条件很多（甚至不合理、太苛刻）或教师任课负担重或年级最后几班教师课表的空位少难机动，难免顾此失彼，有少量教师课表会出现同年级同课程的各班课在全周内分布不均匀、各班教学进度不同的现象，在"机排"、"人排"、"查班"时系统可以自动地查出这样的教师，在这样的教师课表的左上角的课程简称用红底色表示。用户可以进行适当调课，还有一个办法是所有班级的课表排好后，按"检查"按钮，可以自动检查出全校有哪些教师有此现象，然后再用"调课"功能调整。另外，教师课表同一天同一科节数大于设定值则用暗红色显示星期。

（2）问：为什么出现好多连排课？
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答：如果某科每周节数大于每周上课天数，系统就自动安排连排课，否则，每天安排1节。但是，由于排课条件很多，难免顾此失彼，可能会出席少量不符合要求的情况，要用“调课”功能调整。如果出现大量这种情况，很可能是全校条件有设置得不合理的地方，排课条件过于苛刻，或者教师的任课负担特别重，造成排课质量下降。

如果不希望连排，在“全校条件”的“课程”页的下部有个框“某年级及更低年级尽量不连排”，在此做适当选择。
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    （3）问：在"全校条件"中，已设置某几门主课的类型是"多数排前n节"，排课时还出现这几门主课在下午排得比较多的现象，已设置全体教师"在半天内的课尽量连续排"，却出现不符合这要求的情况，这些是何原因？
    答：1、在"全校条件"中，如果排课的限制条件设置得太多、太苛刻，要满足这些过多的硬性规定，排课时就会顾此失彼，破坏原来的排课原则，造成主课在下午的课过多、某课程在全周内分布不均匀、半天内的课没有连续排等令人不满意的现象。所以，排课条件设置要适当，只能设置那些非有不可的。2、对"年级同节最多n班"和"全校同节最多n班"要做一些估算，例如，某年级的物理每周3节，10个班共30节。如果把物理的课程类型设置成"年级同节最多n班"，n的值设置成"1"，每周排课5天，每天排课8节，共40节，再除去教研活动，教师会议等，在30多节里要排30节物理，机动余地就非常小了。3、全校各班级中，应该先排难排的年级和班级（例如毕业班），后排一般年级和班级。4、教研活动时间设置得不合适，例如，主科的教研活动放在上午、副科的教研活动放在下午，也会降低排课质量。
    注意了以上各项，就可以使排课结果基本上满足预先设置的节次先后要求和大多数（特别是先排的学科教师）半天内的课连续排，基本上做到各课程在全周内分布均匀，但由于各条件互相制约，排课时首先要满足课不冲突、教师的特殊要求、会议和教研活动的安排、统一课的安排等"硬"条件，所以不可能百分之百满足这些"软"条件。一个班的课表排好后应该审查一下，不符合要求的调一调，这样就可以使课表令人满意了，好在用本软件调课是非常方便的。
第3节　怎样满足每周天数和每天节数的特殊要求
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件①学校和班级
    （1）问：高三每天上课8节，其他年级每天上课7节，怎样处理？？
    答：在"全校条件"的首页，每天节数选择"8"。在“统一课”页设置一个统一课，班级选择除高三以外的其他所有年级，课程选择"空课"，教师选择"无"，时间选择每天第8节。
    （2）问：每周上课五天半，怎样处理？
    答：在"全校条件"的首页，"开始星期"选择"一"，"结束星期"选择"六"，再在"统一课"中，设置星期五下午的课成统一课，时间是下午的所有节次，班级选择"全校"，课程选择"空课"，教师选择"无"。
    （3）问：如果既有双休日补课，又有晚上补课，而且二者的课程及其节数都有规定，怎样处理？
    答：在"全校条件"的"学校和班级"页，设置"正课"的范围为星期一到星期五的白天各节，正课以外就是补课。排课时先用"人班"方式排好晚上课，再"机排"所有白天课（系统能自动把星期一到星期五的课和双休日的白天课分开），或者先用"人班"方式排好双休日的全天课，再"机排"星期一到星期五的全天课（系统能自动把星期一到星期五的白天课和晚上课分开）。
    （4）问：学生每周上6天课，教师的一部分人星期五休息，另一部分星期六休息，这种情况怎样处理？
    答：在"全校条件"的首页，"开始星期"选择"一"，"结束星期"选择"六"。在"其他节不排"窗口，选择星期五的全部节次，再选择一名星期五休息的教师，按"添加"按钮，再选择第2名星期五休息的教师，按"添加"按钮，……，直到星期五休息的教师都设置成星期五不排课。然后按"清星期节次显示"按钮，再选择星期六的全部节次，选择一名星期六休息的教师，按"添加"按钮，再选择第2名星期六休息的教师，按"添加"按钮，……，直到星期六休息的教师都设置成星期六不排课。
    （5）问：两周一共13天一个循环，怎样排课？
    答：在"全校条件"的首页，"开始星期"选择"一"（第一个星期的星期一），"结束星期"选择"㈥"（第二个星期的星期六）。两周一共8~12天一个循环也可以用类似办法处理。
    （6）问：每两周休息一次，又不愿意每个循环超过7天，怎么办？
    答：每周天数选择"7"。单周的7天全部上课，双周的最后若干天不上课。先用"人班"方式把各班双周不上课的那几天的课表排好，排之前要考虑好，双周不上课的那几天上哪些课程，因为这个时间范围内这些课程双周不上课，实际每周上课节数比"编辑班级数据"窗体安排的每周节数少0.5节。用"人班"方式把各班双周不上课的那几天的课表排好后，再用"机排"方式排其他日子的课。打印课表时，在"表格的附注"框内输入双周哪几天不上课。
    （7）问：我校部分课程有"长课"和"短课"之分，"长课"每节课的时间长，"短课"每节课的时间短。怎么办？
    答：1、本软件可以安排"补课"（一般在晚上或双休日），不是"补课"的正式课叫"正课"，如果贵校没有"补课"，那么可以把"长课"作为"主课"，"短课"作为"补课"，系统可以分别设置它们的每周节数，自动排课。
    2、如果贵校有"补课"，而且需要和"正课"在一起排课，那么上面方法就不能用了，可以先用"人班"、"人师"方式排好"长课"，再"机排"其他课。
第4节　怎样满足年级和班级的特殊要求
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件①学校和班级
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    （1）问：我校的初一、初二、初三年级分别叫做七、八、九年级，怎么处理？
    答：在"全校条件"的第1页选择“级名模式”，就可以改变级名的模式。
    （2）问：能不能只编排某一个年级的课？
    答：可以只编排某一个或几个年级的课。例如需要只排高三的课，可以新建一个排课文件，学校类型选择高级中学，设置班级和班主任时只选择高三年级。
    （3）问：小学的"学前班"和中学的"预备班"怎样处理？
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    答：小学如果有学前班或者幼儿园的班级，学校类型选择"九年制学校"，把学前班或者幼儿园当作初中，班级、班主任全部输入后，在右边的表格中直接修改级名，把初中的级名改成学前班或者幼儿园的级名。
    中学如果有"预备班"，完全中学可以把学校类型选择成"十二年制学校"，初级中学可以把学校类型选择成"九年制学校"。
    （4）问：我校需要先排高三的课表，这时高一、高二的班主任、任课教师、课程、节数都还不能确定，高三上课后才能确定高一、高二的班主任、任课教师、课程、节数，怎么处理？
    答：在"全校条件"窗体只输入高三年级的各个班级及其班主任，在"编辑班级数据"窗体只输入高三各班级的课程、任课教师和节数，在"排课调课"窗体只排高三的课表。高三上课后，再在"全校条件"窗体添加高一、高二年级的各个班级及其班主任，在"编辑班级数据"窗体输入高一、高二各班级的课程、任课教师和节数，在"排课调课"窗体排高一、高二的课表。
第5节　怎样满足课程安排的特殊要求
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件②课程
    （1）问：我校的某些课程是"长课"（一节课的时间较长），另一些课程是"短课"（一节课的时间较短），怎么处理？ 

    答：如果长课和短课都在每天的固定节次，就可以在"全校条件"中的"课程"页把有关课程分别放入"排在前n节"、"不排前n节"、"不排下午前n节"框中。
    （2）问：某些课程分理论和上机操作两部分，而且必需连着排，怎么处理？
    答：方法一：把理论和上机操作当成两门课程，先用"人班"或"人师"把这样的课程排好，再用"机排"排其他课程；方法二：把理论和上机操作合在一起算作一门课程，在"全校条件"的"课程"页把这样的课程放入"全校n节连排"框中（n选择为"2"）。
    （3）问：两门课程需要排在同一天或者不能排在同一天，怎么处理？
答：在"全校条件"的"课程"页，把需要排在同一天的两课程输入进"两科尽量排在同天"框中，把需要不排在同一天的两课程输入进"两科尽量不排同天"框中。

（4）问：怎样把某些课程的部分节次临时改成另一课程？
答：在“打印导出”模块，“打印方式”选择“用自带的打印功能”，“项目种类”框选择“课表”，“课表种类”框选择“班级课表”，选择“格式”页，“查找和临时替换”框内，选中“同时替换”，选中“部分”，选择“替换节数”，按“查找并替换”按钮。
第6节　怎样满足教师安排的特殊要求
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件；
    （1）问：教师在各科的教研活动时间要到校外参加统一活动，时间是两节课，但是回校上课得预留一节课的行路时间，排课时怎样避让这行路时间？
    答：可以把教研活动的时间设置成3节或4节课，开始（或结束）节次比教研活动的实际开始（或结束）节次早（或迟）一节课。
    （2）问：如果需要各教师上的第4节课的节数大致相等，应该怎样处理？
    答：1、在"全校条件"的"课程"页的"大多数排前n节"里不放任何课程；2、每排好一个班，就检查一下各教师的第4节的节数，不合适的调一调；3、全部排好后，在"排课调课"窗体里按"检查"按钮，检查第4节过多的教师，然后调课；4、全部排好后，在"排课调课"窗体里按"多表"-"查看多张教师课表"按钮，检查各教师的第4节的节数，不合适的调一调。
    （3）问：我校有两个校区，部分教师需要跨校区上课，同一个校区的课只能排在同一个半天，怎么办？
    答：1、先排第1校区的课表，跨校区上课的教师如果在同一天上午、下午都有课，就用"调课"功能调到同一个半天里；
    2、在"排课调课"模块的教师框选择跨校区上课的某教师，按"不排"按钮，出现该教师的详细课表，选择"不排原因"为"教师要求"，哪天上（下）午该教师有课，就把这个半天内无课的节次都定为"不排"。所有跨校区上课的教师都这样处理。
    3、继续编排第2校区的课表。
    注意：第2步设定的"不排"是临时的，没有保存在排课数据文件里，所以，第2步和第3步要连续地完成。如果在完成第2步后退出排课高手，再次运行排课高手时第2步设定的"不排"就不存在了，就要重新设定。
第7节　怎样满足课程和任课教师的特殊要求
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件
    （1）问：某年级的某课程需要打破班级限制由学生选修，怎样处理？
    答：例如，高三全年级各班要打破班级限制安排由学生选修的物理、化学、生物、历史、地理、政治等六科，可以把它设置成统一课，班级是"年级－高三"，课程是"选修"，教师是这六科的任课教师，时间可以是连续或不连续的多节。
    （2）问：要求男女生分开上体育，即两个班同时上体育，两个体育教师同时上，一人教两个班的男生，另一人教两个班的女生，课表怎样排？
    答：把体育设置成"统一课"，班级选择这两个班级，教师选择这两个教师，再定节次。注意，由于把体育设置成"统一课"了，在"班级设置"时就不要再设置体育了。
    （3）问：若干个班级的某课程（例如语文）教师都不同，要求有1节（或几节）这课程排在同一时间，怎么办？
    答：方法一：设置成统一课，教师是各班某科的所有教师。
        方法二（推荐）：先用"人班"方式排这1节（或几节）语文，操作步骤：
    （1）选中"未排"；
    （2）在班级框中选需要排的这若干个班级（按住Ctrl键多选）；
    （3）按"人班"按钮，课程框显示全校所有课程；
    （4）在课程框选择"语文"（这些班级必须都有语文，而且各班的语文任课教师都不同）；
    （5）在班级课表中选择1节或几节（每个被选班级的班级课表的这几节都必须空，系统不能自动提示是否空）；
    （6）按"退出人排班级课表"按钮，退出"人班"状态。
    再用"机排"方式排其他节语文。
    （4）问：要求多个教师教同一班级的同一课程或同样的几个课程，怎样安排？
    答：把这同一课程设置成"统一课"，班级选择这一个班级，教师选择需要的多个教师，再定课程、节次。如果不是同一课程，而是同样的几个课程，就把这几个课程合起来起个名称，再用上法处理。
    （5）问：某课程每周3节，其中1节需要全校统一上，其他2节各班分散上，怎样处理？
    答：把这课程分成2个课程，用不同的课程名称和简称，一个当作统一课，另一个当作普通课程。
    （6）问：怎样使某节在一学期内先后安排几科？
答：例如第1周至第8周是张老师的电子，第9周至第14周是李老师的电工，第15周至第20周是王老师的电器。先按第1周至第8周的要求排张老师的电子，第9周把该班级的该课程和教师修改成李老师的电工，系统自动删除已排好课表中的有关班级的有关课程，然后按提示操作，这样课表的变动最小。
    （7）问：我校每天的第１节课所有班级全是数学，由不同的老师上；第２节课全是语文，也由不同的老师上，怎样安排？
    答：在"全校条件"的"课程"页，"全部只排前n节"里添加"数学"，n的值取1（如果"大多数排前n节"中有数学，就需要删去）；再在"全部只排前n节"里添加"语文"，n的值取2（如果"大多数排前n节"中有语文，就需要删去）；在"班级数据"中，各班的排课顺序方式选择"按班级数据表各课程先后顺序"，把"数学"放在第1个位置（最上面），把"语文"放在第2个位置，这样排课时电脑就首先排数学，肯定排在第1节，然后排语文，语文虽然应该放在前2节，但由于第1节已经被数学所占，所以只能排入第2节。这样安排要有一个前提，就是语文和数学的每周节数不大于每周天数。如果语文和数学的每周节数大于每周天数，就应该把它们放入"大多数排前n节"中。
    （8）问：有一个班暂时停课，怎样才能让这个班的任课教师课表上的该班课取消，以便临时调上其他课？
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    答：首先把原来的一套排课数据文件（.dat、_Rm.txt、_Qxsz.txt、_Bjsz.txt、_Kb.txt）复制保存，以备停课的班级复课后恢复使用原课表。然后在"编辑班级数据"模块，在"班级"框选择停课的班级，按"清除"（不是"删除"）按钮，系统自动删除该班的排课设置，同时自动删除该班的班级课表和任课教师课表上的该班课。
    （9）问：同一教师课表上不同班级的两节课需要对调，例如，某教师某天第1节是1班的英语课，第2节是2班的英语课。现在想把1班和2班的两节英语课对调一下，怎么办？
    答：1、在1班课表，用调课功能把英语调到其他可以放的位置（假设是第3节，即第1节和第3节对调）；2、在2班课表，用调课功能把英语调到第1节；3、在1班课表，用调课功能把英语调到第2节（即第3节和第2节对调）。
第8节　怎样用机排和人排混合排课
　　请参阅：第九章第10节 排课调课
    "人排"包括"人班"（在电脑指导下人排班级课表）、"人师"（在电脑指导下人排教师课表）、"人室"（在电脑指导下人排教室课表）。
    可以"机排"或"人排"全部班级的课，也可以"机排"部分班级的课，"人排"另一部分班级的课。可以"人排"一个班级、教师或教室的全部课，也可以"人排"部分课，再"机排"其余课。
    还可以先"机排"正课"，再"人排"补课。步骤：1、在"班级"框选择某未排班级，在"期限"框选择"正课"，按"机排"按钮，正课排好后对不满意的课可以用"调课"功能调一调。2、选择其他未排班级，直到所有班级的正课课表都排好。3、在"期限"框选择"全周"，按"人班"按钮，在计算机指导下人工排各班的补课课表。
第9节　怎样排早自习课表、晚上课表和单双周课
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件；第10节 排课调课
   （1）问：怎样排早自习课表？
    答：方法一：把早自习和普通课合并在一起排课。每天节数和上午节数都增加1节，在“全校条件”窗体首页选中“上午首节是早自习”。如果早自习排课有特殊要求，可以把早读设置成"统一课"，或者排课时先用“人班”或“人师”方式排好早自习的课，再用"机排"方式排其他课。推荐此方法。
        方法二：新建一个排课文件，单独编排早自习课表。如果必须和普通课表有一定关联，可以把用本系统排好的普通课表打印出来，看着它用本系统的"人排"功能排早自习课表。
    （2）问：怎样排晚上课表？
    答：方法一：白天和晚上放在同一张课表中排课。如果晚上课必须和白天课表有一定关联，就先"机排"白天课表，再用“人班”或“人师”方式排晚上课表。
    步骤：1）在"全校条件"模块的"学校和班级"页，"每天节数"选择为全天（包括晚上）的节数，再选择"正课范围"（白天节数）。2）在"编辑班级数据"模块中，用"修改"方式输入各课程的“其中补课”节数（即晚上节数）。3）排课时在"班级"框选择某未排班级，在"期限"框选择"正课"，按"机排"按钮，正课课表排好后对不满意的课可以用"调课"功能调一调。4）选择其他未排班级，直到所有班级的正课课表都排好。5）在"期限"框选择"全周"，选择某班级，按"人班"按钮，在计算机指导下人工排补课（即晚上）课表。
也可以先用“人班”或“人师”方式排晚上课表，再"机排白天课表。

方法二：白天课表和晚上课表分别编排，排好后，利用软件的"合并课表"功能（在“打印导出”模块的“课表种类”框选择“合并课表”）把它们合并成一张课表（合并节次）打印。

    （3）问：某节由两科间隔上课，单周由张老师上音乐，双周由李老师上美术，怎么处理？怎样安排某科每周2.5节？
答：方法一（推荐）：在"全校条件"的"课程"页的"全校总课程"中，添加新课程"音美"。再添加统一课，课程是"音美"，班级是两个有此排课要求的班级（假设是1班和2班），教师是张老师和李老师。表面上看，是两个班级并班上"音美"，由两个教师合教，实际上课时，单周张老师到1班上音乐，李老师到2班上美术，双周张老师到2班上音乐，李老师到1班上美术。此方法优点：在教师课表中2个班级合在一起只占用1节。此方法缺点：设置方法复杂一些。

方法二：在"全校条件"的"课程"页的"全校总课程"中，添加新课程"音美"。在“班级数据”中，课程音美，任课教师是音乐教师，合教教师是美术老师。此方法优点：设置方法简单。此方法缺点：在教师课表中2个班级要占用2节。

如果某科每周2.5节，可以把这科分成两科，1科2节，另1科0.5节，2节的课程按正常方法安排，0.5节的课程用上述方法安排。
方法三：每周1节，期中考试前上音乐，期中考试后上美术。

方法四：如果0.5节很多，可以在“全校条件”模块首页把每周上课天数增加一倍，每个课程的每周天数也增加一倍，这样就没有0.5节了。
    （4）问：高二有7个班级，单周1、2、3、4班由甲老师上劳技，5、6、7班由乙老师上艺术，双周1、2、3、4班由乙老师上艺术，5、6、7班由甲老师上劳技。怎么处理？
    答：在"全校条件"里，添加一个新课程"劳艺"。添加3个"统一课"：班级分别是：（1）高二1、5班；（2）高二2、6班；（3）高二3、7班。课程都是"劳艺"，教师都是甲和乙两人，节次自己定一下。在"编辑班级数据"里的高二4班设置"劳艺"课，教师是甲，合教教师是乙。高二其它班级不设置"劳艺"课（因为已设置为统一课）。
第10节　怎样排双休日课表和寒暑假课表
　　请参阅：第九章第8节 编辑全校条件；第9节 编辑班级数据；第10节 排课调课
    （1）问：怎样编排双休日的课表？
    答：方法一：单独编排双休日课表，在"全校条件"里，"开始星期"选择"六"，"结束星期"选择"日"。如果双休日课表必须和普通课表有一定关联，可以把用本系统排好的普通课表打印出来，看着它用本系统的"人排"功能排双休日课表。排好后用"合并课表"（在“打印导出”模块的“课表种类”框选择“合并课表”）的功能（合并星期）把它和普通课表合并成一张课表打印。
     方法二：把双休日和普通课合并在一起排课。如果双休日课必须和普通课表有一定关联，就先"机排"普通课表，再"人排"双休日课表。
    （2）问：星期六和星期日的课表，几个星期循环一次，怎样排？
    答：如果3周循环一次，就把每周天数定成6，把第1周的星期六、日当成星期一、二，把第2周的星期六、日当成星期三、四，把第3周的星期六、日当成星期五、六，这样就好排了。
    如果2周循环一次，就把每周天数定成5，把第1周的星期六、日当成星期一、二，把第2周的星期六、日当成星期四、五，把星期三全天的课当成"统一课"，班级选择"全校"，课程选择"空课"，教师选择"无"。
    如果1周循环一次，就把每周天数定成7，把星期一、二、三、四、五共5天的课都当成"统一课"，班级选择"全校"，课程选择"空课"，教师选择"无"。
    在打印出的课表上加说明。
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    （3）问：怎样排不间断地陆续多日上课的寒暑假课表
    答：在“全校条件”模块根据各科在寒暑假上课的节数适当选择每个循环（即每"周"）的天数，最好使各科上课的节数都能被每个循环的天数整除。打印课表时在"格式"页的"首列"或"首行"框选择"连续日期"，并选择开始日期和结束日期，这样打印出的课表就用连续的日期代替了星期。
第11节　怎样回过头来修改前面的设置
请参阅：第九章第6节 全校教师姓名；第8节 编辑全校条件；第9节 编辑班级数据；第10节 排课调课

回过头来修改前面的设置之前一定要把排课文件保存备份，以防万一！
    （1）问：编辑完成"全校条件"后，发现需要添加、修改、删除、插入教师，是否可以回过头在"全校教师姓名"中添加、修改、删除、插入教师？
    答：先要保存数据文件的备份！可以回过头来添加教师，可以修改教师的姓名。
    不能在编辑了"全校条件"后又回过头来"插入"教师，否则会造成教师代码混乱，也不能"删除"，多余的教师不碍事。

    （2）问：怎样交换两名教师的任课分工和课表？怎样用一名教师顶替另一名教师？
答：先要保存数据文件的备份！在"全校教师姓名"窗体，在大框内选择两名教师，按"交换"按钮，就交换了这两名教师的已定的任课分工和已排好的课表。在"全校教师姓名"窗体，把一名教师的姓名改成另一名教师的姓名，就用后一名教师顶替了前一名教师。这两件工作都可以在课表排好后进行，不会对其他结果产生影响。

（3）问：课表已经排好，能不能回过头来增加每周天数或每天节数？

答：先在主菜单按“另存”，保存排课文件的备份，以防万一。然后在“全校条件”的首页选中“改天数或节数”，修改“结束星期”或每天节数，再在“班级数据”中修改编辑排课数据，再在“排课调课”中“机排”或“人班”、“人师”方式排好增加的课。

（4）问：在已经排课的情况下能不能回过头来改动“全校条件”模块中的“教师指定位置不排”，这时怎样才能使已排好的课表变动较小？
答：能。先要保存数据文件的备份！在“全校条件”模块的’“教师指定位置不排”，选择“状态”为“修改”，修改“教师指定位置不排”设置，每修改一个“教师指定位置不排”，都要按“修改确定”按钮。所有“教师指定位置不排”都修改后，一定要退出《排课高手》，再重新运行《排课高手》。注意:修改全校条件，只能对修改后的排课起作用，不能对已经排好的课表起作用。
（5）问：在已经排课的情况下能不能回过头来改动班级数据（例如修改教师的分工或某课程的节数），这时怎样才能使已排好的课表变动较小？
答：能。先要保存数据文件的备份！在已经排课的情况下回过头来在“班级数据”模块的表格里改动班级数据以后，系统自动删除该班级课表中的有关课程，用户在"排课调课"窗体按“机排”，系统自动排满被自动删除而出现的空位。注意：每次只能修改一个班的排课数据，重排这个班课表后，再修改下一个班的数据。
    （6）问：能不能在已排好课的情况下回过头来修改年级或班级的名称？
    答：能。先要保存数据文件的备份！在"全校条件"模块的"学校和班级"页的"年级"框的表格里直接修改年级名，修改后按"确定"按钮；在"班级"框的表格里直接修改班级名，修改后按"确定"按钮，正常退出。其他模块里的年级或班级名称全部自动更改。
    （7）问：能不能在已排好课的情况下回过头来添加或删除班级？
答：能。先要保存数据文件的备份！添加的方法：在"全校条件"窗体首页，直接在"年级"框里修改某年级的班级数，按"确定"按钮，然后直接在班级表里修改班级名，输入班主任。添加的班级只能放在该年级的最后。删除的方法：在“班级”框里选择需要删除的班级，按"删除"按钮，再按"确定"按钮。

添加或删除后要退出“全校条件”模块，再重新进入。
（8）问：能不能在已排好课的情况下回过头来交换班号？

答：尽量不要做这样的改变，存在排课文件出现混乱的风险。
如果一定要改变，就要这样操作：
1、在主菜单按“另存”按钮，保存已经排好的课表的全套文件的备份。
2、在“全校条件”模块按“交换班号”按钮，再按提示操作。注意：每次只能交换一对班级！
3、一定要正确操作，如果操作错误，数据文件就会混乱，软件运行出错！
4、不能删除或损坏备份文件。如果交换班号操作失败，可以用备份文件还原。

（9）问：课表排好后希望减少每天节数或每周天数，怎么办？
    答：先要保存数据文件的备份！1、在"全校条件"第②⑤⑥页删除跟被减少的节次和星期有关的所有项目，2、在"编辑班级数据"里，修改各班级的课程的节数，使"未安排节数"为"0"，系统自动在课表文件的各班课表中把被减少的课程全部变为空格，3、在"排课调课"窗口，对各班级课表的空格排课。
    （10）问：在已经排课的情况下能不能回过头来添加、修动或删除统一课？
    答：能。先要保存数据文件的备份！在已经排课的情况下回过头来添加、修动、删除统一课以后，必须做以下操作：1）在"班级数据"窗体修改此统一课涉及的所有班级的排课设置，使各班的"未安排节数"为0，这时系统自动删除该班级课表中的有关课程；2）在"排课调课"窗体继续编排那些班级的课表，排满被系统自动删除而出现的空位。
    （11）问：课表排好后希望再排晚上课表，怎么办？
答：先要保存数据文件的备份！

方法一：用"合并课表"功能。新建课表文件排晚上课表，然后单独打印或利用"合并课表"的功能把两种课表合并成一张课表打印。
        方法二：课表排好后增加每天节数。
    1、运行《排课高手》，打开已排好的白天课表文件，2、在"全校条件"里增加每天节数，增加的这些节都放在晚上。选择"正课范围"为白天的星期和节次.3、在"编辑班级数据"里，修改各班级的课程的节数，用"修改"功能输入"补课节数"，最终，使"未安排节数"为"0"，5、在"排课调课"窗体，对各班级排课。

  方法三：先"机排"白天课，再"人排"晚上课。
    1、在"全校条件"的"学校和班级"页，"每天节数"选择为全天（包括晚上）节数。排课时在"班级"框选择某未排班级，在"期限"框选择"正课"，按"机排"按钮，白天课排好后对不满意的课可以用"调课"功能调一调。2、选择其他未排班级，直到所有班级的白天课表都排好。3、在"期限"框选择"全天"，按"人班"按钮，在计算机指导下人工排各班的晚上课表。
    （12）问：课表排好后希望再排双休日课表，怎么办？
答：先要保存数据文件的备份！

方法一：用"合并课表"功能。
    新建课表文件排双休日课表，然后单独打印或利用"合并课表"的功能把两种课表合并成一张课表打印。

  方法二：课表排好后增加每周天数。
    1、运行《排课高手》，打开已排好的课表文件，2、在"编辑全校条件"里增大"结束星期"，选择"正课范围"为星期一至星期五。2、在"编辑班级数据"里，修改各班级的课程的节数，使"未安排节数"为"0"，3、在"排课调课"窗口，对各班级排课。
    （13）问：课表排好后有个别地方需要作小的改动（不是调课），但又不愿意把课表删除重排，怎么办？
    答：先要保存数据文件的备份！可以用本软件的"排课调课"窗体的"修改"功能来修改，该功能的用法请看软件的"用户手册"的"排课调课"的"修改"部分。
    （14）问：某班的某节课临时改为自习，怎么办？
    答：先要保存数据文件的备份！在"排课调课"窗体，"期限"选择"临时"，选择某班级，调出该班级的临时课表。按"强改"按钮，在"日历"框选择开始和结束日期，在"课程"框选择"自习"，在"教师"框选择"无"，在班级课表上选择需要临时强改的节次，然后按提示操作。除了可以立即打印"临时改课通知"外，还可以在"打印导出"窗体查看打印临时修改的记录，方法是在"项目"框选择"临时调课表"，按"查看"按钮，再按"打印"按钮。
    （15）问：怎样撤消某次临时调课记录？
    答：先要保存数据文件的备份！在"排课调课"窗体，按"删临"按钮，在出现的"临时调课记录"框里选择需要删除的一个或多个记录，再按"删临"按钮，最后按"退出"按钮。
第12节　怎样解决屏幕显示的问题
　　请参阅：第二章 运行环境  第九章第9节 排课调课 屏幕的显示
    （1）问：某些窗口只能显示一部分，还有一部分在屏幕外，这是何原因？
    答：这是由于显示器的分辨率太小。调节方法：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击"属性"－"设置"，按着左键把"屏幕区域"的箭头向右拖到适当位置），然后按"确定"按钮，并且保留以上设置。如果不能调节到上述分辨率，就可能是电脑未安装使用的显示器的驱动程序，或者是显示器、显卡的档次太低。
    （2）在"排课调课"窗体因为课表太大，屏幕不能显示全部课表，怎么办？
    答：造成课表太大的原因有：每周天数多，每天节数多，课程简称2个字，教师课表格内显示3位，这四个因素都会造成课表面积特别大，屏幕面积有限，可能放不下这么多课表。
    请采取以下措施：
    1、把显示器分辨率调高，例如调高到到1152×864。
    显示器分辨率的调整方法：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击"属性"－"设置"，按着左键把"屏幕分辨率"的箭头向右拖到需要的位置，然后按"确定"按钮，并保留此设置。
    2、在主菜单按”选项”按钮，选择"排课调课窗体界面"，"教师课表格内显示"选择"2位"，"教师课表字号"选择"9"，按"确定"按钮。
    3、在"编辑全校条件"的"课程"页修改课程简称，把所有课程的简称的字数减少到1字。
    4、进入"排课调课"窗体时，系统问"是否要把教师课表格内显示由2位改成3位"，选择"否"。
    （3）为什么应该分布在一行的按钮却不正常地分布在两行了，甚至有的按钮没有显示？
    答：如果Windows的字体采用了"特大字"，就会出现这现象。解决方法：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击"属性"－"外观"－"字体大小"，选择"正常"或"大字体"（最好选择"正常"）。按"确定"按钮。
    （4）问：系统要求调整屏幕分辨率，我设置为"1024×768"，但系统似乎不能正确识别，总是提示要调高分辨率，怎么办？ 

    答：在Windows的桌面上单击右键，再用左键单击"属性"－"设置"-"高级"-"常规"，把"DPI设置"选择为"正常尺寸（96 DPI）"，"确定"-"确定"。
    （5）问："排课调课"窗体中的最下一排教师课表的最下一行被Windows的任务栏遮住了，怎样办
    答：在Windows的桌面上单击"开始"－"设置"－"任务栏和开始菜单"，选中"自动隐藏"，按"确定"按钮，这样，显示器屏幕的使用面积就扩大了。
    把鼠标的指针移到屏幕的最下端，隐藏的Windows任务栏就会自动显示出来。
    （6）问：在"打印导出"窗体查看教师总课表时，个别教师课表的少数表格线位置出现乱码，怎样办
    答：如果全校教师数比较多，可能出现这现象，这只是显示的现象，按"保存"按钮得到的文件中没有这现象，打印出来的课表中也没有这现象。如果不希望在显示中出现这问题也有办法：如果在第n号教师课表上出现乱码，在查看教师总课表时，可以先查看第1号到第n-1号，然后再从第n号开始查看，就不会出现这现象。
第13节　怎样满足打印表格的特殊要求
　　请参阅：第九章第12节 打印导出
    （1）问：如果"打印方式"选择"用自带的打印功能"，怎样改变表格的大小和在纸上的位置
    答：进入"打印导出"窗体。
    ○增大表格的方法：
    在"页面"页按"正文字体"按钮，选择较大的字号，可以同时增大表格的高度和宽度。
    在"附加"页选择增加"上空行"、"下空行"，可以增大表格的高度；
    在"附加"页选择"增加每格宽度字数"，可以增大表格的宽度；
    ○影响表格大小的因素还有：
　　在"内容"页里星期、节次等框内被选项的多少；
    在"附加"页是否表内附班级、课程、教室（或教师）；
    在"格式"页班级、课程、教室（或教师）是否用简称；
    在"格式"页格内课程班级是否同行。　　
    ○调节表格在纸上位置的方法：
    在"页面"页选择"页面上边距"和"页面左边距"。还可以在导出到Excel的表格中调整同排两表格的间隔列的列宽和同页两排表格的间隔行的行高。
    （2）问：怎样在较小的纸上打印较大的表格
    答：方法一：用排课高手自带的打印功能打印
    1、选择较小的字号。
    2、选择较小的页面上边距和左边距。
    3、不选择附加的内容（例如不附加教师、教室）。
    4、课程、教师、教室、班级等用"简称"。
    5、一次不打印全校（或全周）的总表，只打印部分年级（或部分星期）的总表。
    6、改变课表的排列方式（横排改为竖排，或竖排改为横排），或者改变"格内课程教师"（水平排列改为竖直排列，或竖直排列改为水平排列）。
        方法二：导出到Excel，用Excel打印
    在Excel中选择：文件－页面设置－页面－调整为N页宽N页高－确定。Excel自动根据表格和纸的大小把表格缩小到正好能打印在N页纸上。
    （3）问：我想有家里排课表,在学校打印,我能在两台机上交叉用这个软件吗
    答：可以在两台计算机上交叉使用本软件。方法：在各台计算机上都安装同版本的《排课高手》（学校简称必需相同。各台计算机的排课高手的注册码都相同。），在一台计算机上使用后，把软件自动生成的以下几个数据文件复制到另一台计算机的相应文件夹中就可以了。
    ①用户自定的文件名.dat       课表说明文件
    ②用户自定的文件名_Rm.txt    教师姓名文件
    ③用户自定的文件名_Qxsz.txt  全校条件文件
    ④用户自定的文件名_Bjsz.txt  班级数据文件
    ⑤用户自定的文件名_Kb.txt    课表文件
    （4）问：怎样用没有安装本系统的电脑打印本系统编排出来的课表
答：在”排课调课”窗口，按”下步”按钮，进入"打印导出"窗口，"打印方式"选择为"导出Excel"，在“内容”、“附加”、“格式”、“页面”选择各选项，按"导出"按钮，自动把表格导出到Excel电子表格，并且自动设定Excel表格的样式。把导出的EXCEL文件复制到其他电脑上打印。

    （5）问：怎样横向打印（表格在纸上旋转90度）？
答：用自带的打印功能打印：查看-打印-首选项-完成-方向（横向）-确定。
导出到Excel打印：在Excel上选择：文件-页面设置-选项-方向（横向）-确定。

能不能实现横向打印还和电脑上安装的打印机的驱动程序有关。

第14节　怎样满足统计工作量的特殊要求
　　请参阅：第九章第10节　排课调课 工作量
    （1）问：我校教师的工作量津贴和课程、年级无关，而和教师有关，怎样统计工作量和津贴
    答：方法一：选择"按照课程确定分值"，在"课程及其分值"表格里，把各年级各课程的分值都设定相同的值，输入"全校总津贴"或"每一分津贴"后，按"统计工作量分和分津贴"按钮，再在"每周工作量和课时津贴"表格里编辑各教师的"分津贴"，然后按"统计津贴"按钮。
        方法二：选择"按照教师确定分值"，在"教师及其分值"表格里，输入各教师的分值，输入"全校总津贴"或"每一分津贴"后，按"统计工作量分和分津贴"按钮，再在"每周工作量和课时津贴"表格里编辑各教师的"分津贴"，然后按"统计津贴"按钮。
    （2）问：怎样统计教师代课节数
    答：在"打印导出"窗体，选择"项目"为"临时代课表"，不选"只显示没有过期的临时代课记录"，"打印方式"选择"导出Excel"，按"导出"按钮，临时代课表导出到Excel。在Excel中对代课教师排序，同一代课教师的代课记录就集中在一起，数一下有多少次就行了。
第15节　怎样从其他软件中复制教师名和课程名
　　请参阅：第九章第6节 全校教师姓名
    （1）问：怎样复制教师姓名
    答：在主菜单按"教师"按钮，进入"全校教师姓名"窗体。
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    1、把其他文件（例如：EXCEL、Word、文本文件等）中的全校教师姓名（必须每行一名教师，不带序号）复制到Windows剪贴板上。
    2、在淡绿色框中按鼠标右键，选择"粘贴"。系统自动加序号，并自动变成本系统需要的格式，再自动保存。
    （2）问：怎样复制课程名
    答：在主菜单按"全校"按钮，进入"全校姓名设置"窗体。
    1、把其他文件（例如：EXCEL、Word、文本文件等）中的全校课程名（必须每行一门课程，不带序号）复制到Windows剪贴板上。
    2、在淡绿色框中按鼠标右键，选择"粘贴"。系统自动加序号，并自动变成本系统需要的格式，再自动保存。
第16节　怎样导入已有的排课数据文件
    "导入"功能可以导入已有的排课数据文件，自动产生新的部分排课数据文件，即教师姓名文件、全校条件文件和班级数据文件，用户可以在此基础上作必要的修改。注意：本功能适合导入本学期的数据，不适用于根据上学年的数据文件产生本学年的数据文件，那种情况应该用"升级"功能，请看本"用户手册"的第十一章第17节。
    （1）问：怎样导入已有的排课数据文件
    答：1、在主菜单按"打开"按钮，在"新建或打开课表文件"窗体选中一个已有的课表文件，按"关闭"按钮。
    2、在主菜单按"导入"按钮，在"新建或打开课表文件"窗体输入新的排课文件名，按"导入"按钮，然后按提示操作。
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第17节　怎样产生同一学年第2学期的课表和教师跟班升级的新学年排课数据文件
   （1）怎样产生同一学年第2学期的课表？
答：同一学年第2学期的课表和原来第1学期的课表相比变动不大，可能有部分班级的任课教师改变。方法：在主菜单按“另存”，保存全套排课文件的备份，然后在“班级数据”模块修改班级排课数据，再按提示操作，编排课表。

（2）问：怎样自动产生教师跟班升级后的新学年的排课数据文件
答："升级"功能在原有排课数据文件的基础上产生一个教师跟班升级后的新学年的排课数据文件，这个数据文件和原有的文件比较，对于中小学，只是年级的名称变化，例如，初一变成了初二，初二变成了初三，初三变成了初一；对于大中专职校，年级的名称不变，例如，０５级的年级名仍然叫０５级。对于所有类型学校，年级的班级数、班主任、各年级的课程等设置不变。使用时本功能可以根据上学年的排课数据文件自动产生学生升级后的新学年的部分排课数据文件，即教师姓名文件、全校条件文件（删除原来的班级统一课，保留全校统一课和年级统一课）、班级数据文件，用户可以在此基础上作必要的修改。不能产生课表文件。

1、在主菜单按"打开"按钮，在"新建或打开课表文件"窗体选中上学年的课表文件，按"关闭"按钮。
    2、在主菜单按"升级"按钮，在"新建或打开课表文件"窗体输入新学年的排课文件名，按"升级"按钮，然后按提示操作。
    注意：
[image: image105.png]


如果还需要删除教师，应该在完成本节操作后退出排课高手，再重新进入系统，进行删除教师的操作。强烈建议不要删除教师，操作不正确会导致严重后果。

如果变动大，就不适合用此方法，还是重新新建排课文件简便可靠。
第18节　怎样把表格导出到EXCEL

　　请参阅：第九章第11节　打印导出
    （1）问：怎样由《排课高手》的表格导出EXCEL表格
    在导出前应该在：“内容“、“附加”、“格式”、“页面”各页选择适当的选项，这些将决定导出的表格的内容和样式，这样就省去了导出的表格再编辑的麻烦。请详见第九章第11节的"打印前的准备工作"。
    为了既有利于防止盗版，又方便用户使用，教师课表导出到Excel后有1节被锁定，用户可在"格式"页选择哪一节锁定。被锁定区域不可以编辑、选中，但可以编辑未锁定区域和附加的空白早读和空课的内容，全表可以修改行高、列宽，隐藏部分行和列。如果需要"替换"，请于导出前在"附加"页操作：输入"查找内容"和"临时替换为"的内容，选中"同时替换"，按"导出"按钮后导出的Excel教师课表就实现了替换（不允许把学校简称中有的字替换成其他字）。
    导出到Excel的其他表格可以无限制地编辑。
    按"导出"按钮，就可以把《排课高手》的表格自动导出成EXCEL表格，EXCEL表格的格式也同时自动设定。
　　导出到Excel后如果表格比纸大，可以在Excel中进行以下操作：文件－页面设置－页面－缩放－调整为1页宽1页高。
    本版本可以实现自动导出EXCEL功能的表格有：
    ●在"打印导出"窗体"内容"页的"项目"框选择"课表"，在"课表"框选择任意一种课表，"选择打印方式"框选择"导出Excel"，按"导出"按钮。
    ●在"打印导出"窗体"内容"页的"项目"框选择某种统计报表，"选择打印方式"框选择"导出Excel"，按"导出"按钮。
    ●在"编辑全校条件"窗体的"学校 班级"页按"导出"按钮，得到EXCEL的全校班级及班主任表；
    ●在"编辑全校条件"窗体的"课程"页按"导出"按钮，得到EXCEL的全校课程设置表；
    ●在"编辑全校条件"窗体的"教室"页按"导出"按钮，得到EXCEL的全校教室表；
    ●在"编辑全校条件"窗体的"长班级名和长课程名"页按"导出"按钮，得到EXCEL的长班级名表和长课程名表；
    ●在"排课调课"窗体按"查总"按钮得到的全校班级总课表、全校教师总课表、全校教室总课表。
    ●在"排课调课"窗体单击班级、教师、教室课表的表头得到详细课表，在详细课表上按"导出到Excel"按钮得到EXCEL的班级、教师、教室课表。
    ●在"工作量"窗体按"导出"按钮。
    ●在"监考表"窗体按"导出"按钮。
    在"打印导出"窗体得到的各种课表的导出方法与此不同，请见第18节"怎样导出表格文本文件供EXCEL、浏览器等软件打开"。
第19节　怎样保存表格文本文件供浏览器打开
　　请参阅：第九章第11节　打印导出
    （1）问："打印方式"选择为"用自带的打印功能"时怎样保存课表和统计报表
    答：在"排课调课"窗体按”下步”按钮，进入"打印导出"窗体。
1、选择需要查看打印的项目、课表种类和有关选项，按"查看"按钮。

2、在"保存文件种类"框内选择文件格式，如果需要保存的文件供Word、WPS打开，请选择"rtf格式"。
    3、按"保存"按钮。
    （2）问：在"查看打印导出课表"窗体查看了某课表或统计表，怎样能在以后快速地重复这个查看过程
    答：按了"查看"按钮后，按"保存"按钮，在"保存文件种类"框内选择"rtf格式"，系统就把查看的表格保存在硬盘上，以后如果又需要查看或打印这个表格，可以在这里按"打开"按钮，就可以把这个文件立即调出来。
    （5）问："打印方式"选择"用自带的打印功能"时为什么不允许保存教师课表
    答：1、"打印方式"选择"用自带的打印功能"时只有教师课表不可以保存，其他表格都可以保存。另外，"打印方式"选择"导出Excel"时教师课表可以直接导出到Excel，所以影响不大。
    2、这样安排是为了防止盗版。如果软件被大量盗版，软件开发者付出的极其艰巨的劳动没有回报，有失公平；如果软件被大量盗版，就失去了继续改进升级的动力，用户就不能用到越来越好的软件，对用户不利。
    "打印方式"选择"用自带的打印功能"时教师课表不可以保存实在是不得已而为之，请用户谅解！
    如果用户需要保存教师课表，可以在"打印方式"框选择"导出Excel"，按"导出"按钮，表格直接导出到Excel，在Excel中保存。
第20节　怎样产生备份文件
　　请参阅：第六章　文件介绍
    （1）怎样产生一套排课数据的备份文件
    答：排课文件打开后在主菜单中按"另存"按钮可以保存现已打开的一套排课文件的备份文件（包括_Rm.txt、_Qxsz.txt、_Bjsz.txt、_Kb.txt和一个dat文件），可以由用户决定备份文件的盘符、文件夹和文件名。
    （2）怎样产生课表的备份文件
    答：在"排课调课"按"备份"按钮，可以保存全校所有班级的备份课表（文件名含保存的日期和时间）。在"排课调课"按"还原"按钮，可以把现有的全校所有班级课表还原成已存的备份课表。
第21节　怎样设定使用密码
　　请参阅：第九章第3节　系统选项 设定或更改使用密码
    （1）怎样才能使其他电脑可以读《排课高手》排出的课表但不可以修改、删除数据
    答：管理员除了在自己的电脑中安装《排课高手》外，还可以在其他需要的电脑中也安装《排课高手》（对于注册用户我们可以免费提供注册码），把排课数据文件复制到这些电脑中（如果这些电脑可以读管理员的电脑的数据，就可以不复制这些数据）。运行这些电脑的《排课高手》，在主菜单按”选项”按钮，在"系统选项"窗体的"用户使用密码"页设置“使用密码”，这样，不知道此密码的人就只可以查询，打印，不能修改。
第23节　怎样得到一套取消补课的课表
　　例如，已排好一套课表，每周6天，每天8节，其中，星期一至星期五的第1节至第7节为正课，星期六和每天第8节为补课。
    在"打印导出"窗体的"内容"页，"星期"框不选"全周"，选择星期一至星期五，"节次"框不选"全天"，选择第1节至第7节，然后查看、打印或者导出。
第24节  怎样在家里继续完成在学校未完成的排课工作
    家里电脑也安装排课高手并注册（用和学校电脑上排课高手相同的学校简称和注册码）。把学校电脑的排课高手自动产生的排课数据文件（.dat、_Rm.txt、_Qxsz.txt、_Bjsz.txt、_Kb.txt等文件）复制到家里电脑中，就可以在家里继续完成在学校未完成的排课工作。
第25节　为什么对导出的教师课表做了部分保护
为防止盗版，对导出的教师课表做了部分保护。不能撤消保护。

1、排课高手软件在打印和导出前可以修改教师名、年级名、班级名、教室名等，可以调课，可以导出前进行查找和替换（教师课表，在“格式”页），还可以在导出前选择“行高”（在“格式”页），导出后可以用鼠标调节列宽。用户应该在导出前在“内容”、“附加”、“格式”、“页面”页选择适合的选项，然后再导出，这样，修改的数据和格式被保存，下次导出时用的是修改后的数据和格式，而如果只是在导出的表格里修改，排课高手的数据文件并没有修改，下次导出时用的仍然是修改前的数据和格式。 

2、排课高手可以打印或导出8种课表和15种统计表，在这么多表格中只对教师课表这1种采取了一点保护措施，其他所有表格都没有任何保护。而对于教师课表的一周几十节课中，只锁定了学校简称和1节课，其他节课都可以编辑修改。被锁定的1节课默认为最后一次全校统一课的最后1节（如果没有全校统一课就是星期的最后1天的最后1节），如果用户需要修改此节，还是有办法，允许用户改变被锁定的节次（在“格式”页），所以，不影响用户的使用。

修改锁定的星期节次的方法：“打印导出”模块，高级用户，“打印方式”为“导出到Excel”，“课表种类”为“教师课表”，选择“格式”页，就可以看到“导出Excel锁定”框，选择锁定的星期和节次。

3、如果不采取这样的措施，很容易盗版，不需要黑客，任何人都很容易做到：甲学校注册了，乙学校以甲学校的名义索要注册码，导出课表后，用Excel的替换功能把课表中甲学校的学校简称替换成乙学校的学校简称。

4、排课高手采取的防盗版措施在软件的"用户手册"第五章写得很明白，用户在注册前试用时也会知道向注册用户提供的就是加了防盗版措施的软件。任何商品对自己的功能都有一定限制，用户不可能因为自己花了钱就可以想怎么用就怎么用。

5、如果软件被大量盗版，不但损害开发者的利益，而且也损害注册用户的利益，因为软件卖不掉了，开发者失去了软件不断升级的动力，用户就再也不能免费得到改进的升级软件了。

采取防盗版措施，是在猖獗的盗版行为逼迫下不得已而为，请用户理解。 
第26节  怎样在已排课的情况下回过头来交换班号

条件：高级用户。尽量不要做此操作，以免操作失误造成混乱。

可以在已经排课的情况下回过头来交换同年级的两个班级的班号，这两个班级的班主任、统一课、排课数据、课表都不变。

方法：在“全校条件”模块按“交换班号”按钮，然后按提示操作。

第27节  怎样预览自带的打印功能的打印效果

先按“查看”按钮，再按“打印”按钮，在“打印”对话框的“选择打印机”框里，选择“Microsoft Office Document Image Writer”，再按“打印”-“保存”，就可以预览打印效果；如果选择电脑外接的打印机，再按“打印”，就可以打印。

第28节  怎样创建新文件夹

条件：高级用户。

步骤：

运行《排课高手》，按“下步”，进入主菜单；

2、按“打开”，进入“新建和打开排课文件”窗体，你希望在哪个文件夹中创建新文件夹，就在哪个文件夹上双击；

3、在“新文件夹名”框输入“新文件夹名”，按“新建文件夹”按钮，新建成功；

4、如果希望看到新建的文件夹，需要重新打开它的上一级文件夹。

第29节  怎样把已有的排课数据文件另存备份文件

条件：高级用户；备份文件是带有日期和时间的正确的备份数据文件，包括教师姓名文件_Rm.txt、全校条件文件_Qxsz.txt、班级数据文件_Bjsz.txt、课表文件Kb.txt，而且它们是配套的同一个排课文件的备份文件。


步骤：

运行《排课高手》，按“下步”，进入主菜单；

2、按“打开”，进入“新建和打开排课文件”窗体，如果需要把备份文件另存在一个现在没有的新文件夹中，就要创建新文件夹（见上节）。选择有缺损需要被还原的排课文件，双击，按“关闭”，回到主菜单；

3、按“另存”，把现在的排课数据文件保存备份；

第30节  怎样用备份文件还原缺损的排课数据文件

条件：备份文件是带有日期和时间的正确的备份数据文件，包括教师姓名文件_Rm.txt、全校条件文件_Qxsz.txt、班级数据文件_Bjsz.txt、课表文件Kb.txt，而且它们是配套的同一个排课文件的备份文件。它们在排课数据发生变化时由系统自动产生，只供还原使用。


方法一  步骤：

运行《排课高手》，按“下步”，进入主菜单；

2、按“打开”，进入“新建和打开排课文件”窗体，选择有缺损需要被还原的排课文件，按“主菜单”（老版本是“关闭”），回到主菜单；

3、在主菜单按“还原”，按提示操作。

方法二  步骤：

在“新建或打开文件”界面按“打开教师姓名备份文件”按钮；

在“教师姓名”界面选择菜单“文件-还原下步“全校条件”的备份文件；

在“全校条件”界面选择菜单“文件-还原下步“班级数据”的备份文件；

在“班级数据”界面选择菜单“文件-还原下步“课表”的备份文件；

第31节  怎样对导出的被锁定的教师课表进行替换操作

条件：高级用户；已做好导出教师课表的准备工作。

步骤：

1、在“格式”页的右部有个“查找和临时替换”框，输入“查找”的内容和“临时替换”的内容，按“查找并替换”按钮。

2、导出课表。


注意：

（1）如果导出到Excel，就一定要在导出前做第1步操作；如果用自带的打印功能，就要先按“查看”按钮，使大框显示出课表，再按这里的“查找并替换”按钮。 


（2）这里只能临时替换本次导出的内容，保存的课表数据文件里的内容并没有改变，如果要长期替换内容，改变保存的数据，应该在“全校条件”、“班级数据”、“排课调课”模块修改、调整。

第32节  怎样打印刚长期调课的班级和教师、教室的课表

条件：高级用户；刚刚进行了长期调课操作，还没有退出《排课高手》。


步骤：

长期调课后，不要退出《排课高手》。

在“排课调课”模块的“期限”框选择“长期”。

“班级”框选中“长期调课的班级”（或在“教师”框选中“长期调课的教师”，或在“教室”框选中“长期调课的教室”），班级（或教师、教室）框里的这些班级（或教师、教室）就自动被选中。

再查看或导出。

第33节  怎样打印临时调代课的班级和教师、教室的课表

条件：高级用户；进行过临时调课或代课操作（不一定是今天或刚刚）。


步骤：

在“排课调课”模块的“期限”框选择“临时”。

在出现的“日历”窗口选择临时调代课的“开始日期”和“结束日期”。

在“班级”框选中“临时调代课的班级”（或在“教师”框选中“临时调代课的教师”，或在“教室”框选中“临时调代课的教室”），

班级（或教师、教室）框里的这些班级（或教师、教室）就自动被选中。

再查看或导出。

第34节  怎样分年级排课再把年级课表合并成全校课表

条件：已注册《排课高手》的C类。新建全校的排课文件，已完成“编辑教师姓名”、“编辑全校条件”这两步，其中的每项设置都应该以全校为对象。

步骤：

1、把“.dat”、“_Rm.txt”（教师姓名文件）、“_Qxsz.txt”（全校条件文件）这三个文件分别复制到几台已经安装《排课高手》的电脑中。

2、在几台电脑上分别运行不同年级的“编辑班级数据”、“排课调课”这两步。把产生的“_Bjsz.txt”（班级数据文件）、“_Kb.txt”（课表文件）复制到其中的一台电脑中。

3、在这台电脑上的“班级数据”模块按“合并年级”按钮，把其他年级的班级数据和现有年级的班级数据合并。注意，每次只能合并一个年级，多个年级可以分批合并。
4、在“排课调课” 模块按“合并”按钮，把其他年级的课表数据和现有年级的课表数据合并。注意：每次只能合并一个年级，多个年级可以分批合并。
说明：A类和B类注册用户不能使用本功能。如果需要使用，可以和销售部联系交差价升级。

第35节  怎样快查同天同科节数大于设定值的班级或教师

条件：排好了课表。

步骤：

1、在主菜单按“选项”按钮，在左下角淡黄色框中选择“同一天同一科节数大于2则用暗红色显示课表星期的课程”，其他课程同一天同一科节数大于1则用暗红色显示课表星期。

2、在“排课调课”模块的“班级”框选择某班级，在显示的班级课表和教师课表中，同天同科节数大于设定值的星期的底色用暗红色显示。

3、在“排课调课”模块的“班级”框选择多个班级，按“多表”-“多班”按钮，在显示的班级课表中，同天同科节数大于设定值的星期的底色用暗红色显示。

4、在“排课调课”模块的“教师”框选择多个教师，按“多表”-“多师”按钮，在显示的教师课表中，同天同科节数大于设定值的星期的底色用暗红色显示。

第36节  怎样打印导出课表下面的附注

条件：排好了课表。

步骤：

在“打印导出”模块的“附加”页的“表下面的附注内容”框内输入附注内容。


   输入的方法一（自动分行）：在框内输入或粘贴附注内容，按“查看”按钮。如果一行放不下，系统自动分行，如果每行附注的字数不合适，就在右边出现的框内选择需增加的字数（如果是负值实际是减少），再按“查看”或“导出”按钮。

   输入的方法二（人工分行）：在框内输入或粘贴附注内容，在需换行处插入“&”，按“查看”或“导出”按钮。查看或导出时自动删除插入的“&”。

第37节  怎样排走班课

第一种走班课：分文理科，理科上物理化学生物，文科上历史地理政治。方法：在“全校条件”的“课程”页添加课程“物历”、“化地”、“生政”，在“统一课”页添加三个统一课，班级是全年级，课程分别是“物历”、“化地”、“生政”。教师分别是该年级物理历史教师、化学地理教师、生物政治教师。

第二种走班课：不分文理科，学生可以在物理、化学、生物、历史、地理、政治这六科中任意选择。方法：添加六个统一课，班级都是全年级，课程分别是物理走班、化学走班、生物走班、历史走班、地理走班、政治走班，教师分别是该年级的物理、化学、生物、历史、地理、政治教师。上物理时，选择物理的学生到指定教室上物理，其他学生在原教室上自习或回家。其他选修课也是这样处理。另外要增加全天上课节数，因为增加了不少自习。该方法还可以改进，如果选择物理的学生都没有同时选择地理，而且选择地理的学生都没有同时选择物理，就可以把物理和地理合在一起设置成一个统一课“物地”，或者如果选择物理的学生都没有同时选择地理和生物，并且选择地理的学生都没有同时选择物理和生物，选择生物的学生都没有同时选择物理和地理，就可以把物理、地理、生物合在一起设置成一个统一课“物地生”，这样的好处是可以减少走班课的种类和每天排课的总节数，缺点是排课前要对学生选修的课程进行统计检查。而且如果学生选修的课程发生变化就要影响原来的排课。

给每个学生发一张班级课表，让学生把自己不上的课画上“×”，课表的标题上写上自己的姓名，就成了“学生课表”。

第38节  怎样统计教师（教室）各节有课天数

条件：排好了课表。

步骤：

在“打印导出”的“课表种类”选择“教师（教室）总表”，选中“各节有课天数统计”，按“查看”或“导出”。

第39节  怎样强行把全校所有班级的某2节课同时对调

条件：排好了课表。

步骤：

在“排课调课”选择“强行”-“强行对全校所有班级课表同时调课”，在出席课表中选择需要对调的2节（红色为年级统一课或班级统一课，不可以选择；橙色为全校统一课，灰色位置没有统一课，都可以选择），然后按提示操作。

第40节  怎样复制排课数据文件供传送给技术咨询部查错

条件：建立了排课课表。

步骤：

打开某个排课文件，在主菜单按“复制”按钮，按提示操作。

第十一章 排课误区

（1）我校的排课要求很特殊，《排课高手》满足不了？
    《排课高手》除了有"快排"和"机排"这两种自动排课方式外，还有三种在计算机指导下的人工排课方式，即"人班"（人工排班级课表）、"人师"（人工排教师课表）、"人室"（人工排教室课表）。这三种人排方式的机动性和完全靠人力的手工排课一样强，但由于有计算机的指导，和手工排课相比，有速度快、不费脑筋、不会出错、便于打印和统计的优点，所以，只要手工能排的课表，不管要求怎样高，《排课高手》都能排。
（2）排课的条件越多，排出来的课表越理想？
    不是！排课条件很多，各个条件是互相排斥的，很容易顾此失彼。我们可以把排课条件分成"硬条件"和"软条件"两类，"硬条件"是一定要满足的条件，例如班级课表和教师课表不能冲突，一个班级的一节课只能一个教师去上，一个教师的一节课只能上一个班级的课（统一课除外），教师的会议、教研活动时间不能上课，部分教师要求某些节次不能排课，统一课等等；"软条件"是最好满足但如果不满足也能上课的条件。如果把"软条件"当作"硬条件"，排课条件过多过于苛刻，课表就很难排，满足了次要条件，影响了主要条件，这样，就要降低排课的质量，甚至排不通。所以，可要可不要的条件应该尽量不要，不管是计算机排课还是手工排课都是这样。
（3）排课的自动化程度越高越好？

不是！电脑和人脑比较，各有各的优势。电脑是人脑的好帮手，但不能完全取代人脑。完全依靠电脑，完全自动化编排课表的效果不可能非常满意。人机结合，优势互补才是最好的办法。自动化“机排”后人工审查，然后在电脑指引下调整；或者是用“人排”方式，在电脑的指引下人工编排，都是人机结合的好方式。

（4）要求主科都排在上午，副科都排在下午，合理吗？
    不合理！理由：
    1、学生上主科的时候比较费脑筋，头脑的劳动强度大，连续上过多的主科，学生会感到很疲劳，学习效率降低。如果主科和副科适当地间隔着上，可以提高学习效率。《排课高手》把主科比较多地排在上午，比较少地排在下午，这样是适当的。
    2、上午最后1节的上课效果肯定比下午第1、2节差，因为学生疲劳了，肚子饿了，想回家了。所以上午最后一节应该尽量少排主科，但是唱歌、画画、运动还是可以的。
    3、主科都排在上午，副科都排在下午使教师连续上课过多而疲劳，影响教学效果。
4、副科都排在下午，还可能使音乐室、运动场安排困难。

第十二章 故障排除

第1节  免安装版出错怎么办

答：安装版和免安装版的功能相同，请尽量使用安装版，如果安装版刚运行就出错，就用免安装版；如果免安装版刚运行就出错，就用安装版。出现以下提示，请改用排课高手的安装版。在“百度云盘”的网址：http://pan.baidu.com/s/1qYKNTI8，进入后单击“排课高手”文件夹。

[image: image106.png]A T ERRGPRLRA TN T » SRS, DRERLTREFUABHILLY , H8E W . CASEIREERZ IRENE

o il




第2节  安装版安装时出错怎么办

答：出现以下提示，请改用排课高手的免安装版。

第3节  提示“类型不匹配“怎么办

答：把windows的日期和时间的格式改为默认。方法：控制面板-区域语言-更改日期、时间或数字格式-其他设置-重置。

第4节  导出时报错怎么办

1、请用《排课高手》最新版本，在排课高手的QQ群里下载。

2、Excel如果已装2007可以保留，但必须装2003或2010或以上版本。把Excel重新安装一下试试看。也可以用WPS2016。

3、在桌面的“我的电脑”上右击，选择“属性”，看Windows是否被激活；重新启动电脑试试看。

4、以管理员身份运行此程序。

5、即使不装打印机，也要安装打印驱动程序，安装后重新启动电脑。

6、退出排课高手，电脑杀毒。如果软件出现错误，可以暂时关闭杀毒软件（如360），再打开软件试试看。

7、换台电脑试试看。

8、Windows有毛病，重装没有毛病的Windows。最好用系统的完整版，不用装机版。

9、实在不行，用排课高手自带的打印功能打印，还可以保存成rtf格式，可以用Word、WPS打开。 

10、在排课调课模块，在班级（或教师）课表表头单击，得到详细的班级课表，也可以打印导出。这些方法都不需要进入打印导出模块。

11、在Windows 7（或8、10）中装虚拟机，在虚拟机中安装Windows XP。在Windows 7（或8、10）中增加XP模式的方法请见https://zhidao.baidu.com/question/395249765255727885.html?fr=iks&word=%C8%E7%BA%CE%D4%DAwin7%CF%C2%CC%ED%BC%D3windows%D7%D4%B4%F8%B5%C4%D0%E9%C4%E2%BB%FA&ie=gbk，网址：http://www.microsoft.com/china/windows/virtual-pc/default.aspx

然后在Windows 7（或8/10）的XP Mode中安装运行《排课高手》。

第十三章 词语解释
试用版、盗版和正版 普通版和贵宾版 安装版和免安装版 用户号 注册码 使用密码 新建 打开 剪贴板 每天总节数 每周总节数 补课和正课 主科、副科和普通科 自习 空课 统一课 走班课 合教教师 专用教室 快排 机排 人班 人师 人室 删除课表 清除课表 锁定课表 解锁课表 导入 导出

试用版、盗版和正版——试用版是在各网站或排课高手的各个QQ群下载的没有注册的版本，它可以无限期免费试用，可以编排出全校课表，但查看、调整、打印等功能受到部分限制；盗版不是在“南京市六合区蓝园软件销售部”注册而在软件上又显示“已注册”的版本，用它排出的课表会随机地突然地产生容易发现的和不容易发现的混乱，对由此而产生的打乱教学秩序等一切后果，软件的编制者和销售部概不负责而且不提供技术咨询和帮助！正版是在本软件的唯一经销商（南京市六合区蓝园软件销售部）注册的版本。试用版和盗版在销售部正常注册后，都可以成为正版，运行恢复正常，原有数据仍然可用。

普通版和贵宾版——普通版在各台电脑的注册码不一样，换了部件，换了电脑，重装了Windows系统，注册码都会变化，用户需要向排课高手的销售部重新索要新注册码；贵宾版在各台电脑的注册码都相同，换了部件，换了电脑，重装了Windows系统，注册码都不变，用户不需要重新索要新注册码。和普通版相比，贵宾版的功能还有很多其他改进，请看用户手册第四章。

安装版和免安装版－－安装版和免安装版的功能相同，如果安装版不能正常安装或刚运行出错，就用免安装版；如果免安装版运行出错，就用需安装版。请优先使用安装版。在一台电脑上首次使用《排课高手》，请使用安装版，以免出错。
免安装版使用方法：解压后不要安装，直接运行pkgs.exe。

　　安装版的使用方法：解压后运行安装文件setup.exe，安装后运行pkgs.exe。

用户号——系统根据用户的信息自动产生的用户序号。

注册码——系统根据用户号自动产生的密码，由排课高手的销售部提供给用户。用户在“用户注册”模块输入注册码后就成为合法的注册用户。

使用密码——用户在“选项”模块自己设定的密码。用户设定该密码后，使用排课高手时如果不输入或输错使用密码，就只能查看课表，不能修改、保存课表，该密码可以防止他人擅自进入系统修改排课数据文件。
新建——新建一个原来没有的排课文件。例如需要编排某学期的课表，就要新建一个这样的课表文件。新建课表文件前必须新建一个相应的文件夹，这样可以使同一套排课文件放在同一文件夹中，便于查找。有两种新建文件夹的方法：自动新建和自主新建。自动新建是系统自动新建排课文件的文件夹，自动决定文件夹的位置和名称；自主新建是用户自主决定新建文件夹的位置和名称。

打开——打开一个原来已有的课表文件。

剪贴板——剪贴板是电脑内存中的一块区域，是Windows内置的一个非常有用的工具，通过小小的剪贴板，架起了一座彩桥，使得在各种应用程序之间，传递和共享信息成为可能。在Excel、Word、数据库、txt文本等文件中选中数据，单击鼠标右键，选择“复制”，这些数据就进入Windows的剪贴板中，然后在《排课高手》有关位置选中“从剪贴板粘贴”，在指定位置单击右键，选择“粘贴”，数据就进入了《排课高手》。

每天总节数——排入课表的白天、晚上上课（含活动、自习、空课）节数的总和。
每周总节数——每天总节数乘每周排课天数的积。

补课和正课——补课的安排常常需要有特殊的要求，教师有加班津贴，通常是星期六、星期日和晚上的课；正课是除了补课以外的课，通常是星期一~星期五白天的课（含早自习）。

主科、副科和普通科——主科是主要的学科，通常是语文、数学、外语等；副科是次要的学科，通常是体育、音乐、美术、自习等；普通科是主科、副科以外的学科，通常是物理、化学、生物、历史、地理、政治等。

自习——学生在教室自己学习，可以有教师，也可以没有教师。

空课——空课即无课，学生离校，和自习不同，没有任课教师。如果每天9节，但是星期五只有7节，就可以把星期五的最后2节设置为“空课”（如果是全校或全年级或部分班级统一的安排，就在“全校条件”模块的“统一课”中设置）。

统一课——全校或若干个年级、班级在统一的时间由统一的教师上统一的课程，这就是统一课。空课、班会、课外活动和合班上课、重新编班的选修课、间周上的两课程都可设置为统一课，这样可以保证有关班级同时上课，并可以减少输入班级数据的工作量。各班上课天数或节数不等也可以用设置统一课（空课）解决。

走班课——有些高中为适应高考改革的需要而实行的新的排课方法，学生选择上什么课、上哪个层次的课程以及在哪个班上课，完全由其自己根据自身学习兴趣特长、学科学业基础、专业发展趋向、大学招生要求自主决定。学校要根据学校师资、教室等教学资源实际情况安排课程教学。
合教教师——2名教师同时在1个班级上相同的课，其中1名教师是“任课教师”，另一名就是“合教教师”。如果2名教师在2个班级间周上不同的课，那应该设置成统一课，而不应该设置合教教师。

专用教室——专门用来给指定班级上指定课的场地，例如实验室、电脑室、音乐室、舞蹈房、美术室、体育馆、操场等。一般中小学不用设置，因为中小学不需要指定哪个班级一定要在哪个专用教室。

快排——第1种排课方式。电脑连续地不停顿地自动排课，直至全校所有班级课表都排好。排好后，可以用“调课”功能调整不合适的课。不推荐这种排课方法。

机排——第2种排课方式。电脑一个班一个班地自动排课。排好一个班课表就停下来让用户审查，不合适的用“调课”功能调整。推荐这种排课方法。

人班——第3种排课方式。在电脑的指导下人工编排班级课表，系统用不同颜色指示哪节可以排，哪节不可以排，哪节可以排但最好不要排，哪节必须排。适合在困难的情况下排课和有特殊要求的排课。

人师——第4种排课方式。在电脑的指导下人工编排教师课表，系统用不同颜色指示哪节可以排，哪节不可以排，哪节可以排但最好不要排，哪节必须排。适合在困难的情况下排课和有特殊要求的排课。

人室——第5种排课方式。在电脑的指导下人工编排教室课表，系统用不同颜色指示哪节可以排，哪节不可以排，哪节可以排但最好不要排，哪节必须排。适合在困难的情况下排课和有特殊要求的排课。

以上五种排课方式可以单独使用，也可以混合使用（例如，用“人班”（或“人师”、“人室”）方式排好某些班级（或教师、教室）的某些课，再用“机排”方式排其余的课）。

删除课表——删除某班级的课表。

清除课表——删除全校所有班级的课表。

锁定课表——使课表全部或部分不可以调整。

解锁课表——去除锁定，使课表全部或部分可以调整。

导入——把规定格式的Excel表格里的排课数据复制到排课高手软件里，以便运行排课高手。

导出——把排课高手软件里的排课数据复制到Excel表格中，以便利用Excel的强大功能编辑和打印表格。
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