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[bookmark: _Toc230013610]手册说明
[bookmark: _Toc230013611]目的
本手册旨在指导学生熟练使用本研一体化教务管理服务平台进行网上选课，完成选课、退选、跨选申请及课表查看等日常学业操作。
[bookmark: _Toc230013612]适用对象
全体在校本科生/研究生。
[bookmark: _Toc230013613]前置条件
已获取学校统一身份认证账号及密码。在规定的选课/退选时间范围内操作（非选课时间段系统可能限制访问）。
推荐使用Chrome、Edge等现代浏览器。
[bookmark: _Toc230013614]系统登录
在数字京师，办事大厅中，搜索“一体化”，点击一体化教务管理服务平台，进入系统，如图 1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229995171]图 1 一体化教学管理服务平台系统登录
[bookmark: _Toc230013615]网上选课
学生登录系统后，进入“网上选课”模块，如图 2所示。选择选课批次后，将弹出网上选课功能导航页面，开始网上选课。
[image: ]
[bookmark: _Ref229985984]图 2 进入“网上选课”
[bookmark: _Toc230013616]按收藏夹选课（推荐）
为避免选课高峰期系统拥堵，建议学生先将意向课程加入收藏，待选课开始后一键批量选课。
[bookmark: _Toc230013617]将课程加入收藏夹
在导航栏中点击“收藏课程”，进入收藏课程页面，可检索意向课程后，如图 3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229986254]图 3 进入收藏课程页面
检索到意向课程后，点击课程对应的【选择】按钮，查看该课程的教学班信息，如授课教师、上课时间、可选人数等，如图 4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229986454]图 4 查看意向课程教学班
确认无误后，点击【提交】按钮，对应的课程教学班即被加入收藏夹。
[bookmark: _Toc230013618]查看课程收藏夹
在导航栏中点击“收藏结果”，可进入课程收藏夹，查看收藏结果，如图 5所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229986618]图 5 查看收藏结果
课程收藏夹默认以表格形式展示课程详细信息，适合核对数据。点击右上角按钮可将展现形式切换为课表模式，以日历周课表形式展示，直观查看上课时间分布，避免时间冲突，如图 6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229986811]图 6 切换为课表形式

[bookmark: _Toc230013619]调整已收藏课程排序
课程在收藏夹中的排序，将作为一键选课时的意向课程提交顺序。用户可在列表视图中修改“收藏排序”数值，并点击排序按钮完成保存，如图 7所示。排序按数值升序排列，数字越小优先级越高。
[image: ]
[bookmark: _Ref229987317]图 7 调整已收藏课程排序
[bookmark: _Toc230013620]按收藏结果一键选课
在导航栏中点击“收藏结果”节点，进入“收藏结果”页面，如图 8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229987471]图 8 按收藏结果一键选课
点击表格左侧的复选框，选中需要提交选课的课程（支持全选），点击【一键选课】按钮，系统将按课程排序，批量提交选课申请并返回结果。
注意：若收藏的课程之间存在时间冲突，或部分课程已选满，一键选课可能部分失败，请仔细核对最终选课结果提示。
[bookmark: _Toc230013621]按计划/时间选课
[bookmark: _Toc230013622]按开课计划选课
[bookmark: _Hlk229988029]适用于按学校设定的专业培养方案进行必修/专业选修课的选择。在导航栏中，进入“按开课计划选课”页面，如图 9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229987793]图 9 按开课计划选课
检索并找到需要选择的课程，点击【选择】按钮，查看课程教学班详细信息，如图 10所示。选中意向教学班后，点击【提交】按钮，完成选课。
[image: ]
[bookmark: _Ref229987938]图 10 待选课程教学班信息
[bookmark: _Toc230013623]按上课时间选课
适用于学生已有明确空闲时间，想在特定时间段查找课程的情况。在导航栏中，进入“按上课时间选课”页面，如图 11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229988109]图 11 按上课时间选课
点击周/节次块的右下角的选课按钮，将弹出对应上课时间的课程和教学班信息，如图 12所示。选中课程，点击提交按钮，即可将完成该课程的选课操作。
[image: ]
[bookmark: _Ref229988236]图 12 按上课时间查看待选课程
[bookmark: _Toc230013624]选公共选修课
适用于全校性公共选修课（如通识课等）的选课。在导航栏中，进入“按开课计划选课”页面，如图 13所示。操作类似，选择意向课程，点击提交按钮，即可完成该课程的选课操作。
[image: ]
[bookmark: _Ref229988459]图 13 选公共选修课
[bookmark: _Toc230013625]按个人培养计划选课（仅研究生）
研究生可基于自已的个人培养计划选课。在导航栏中，进入“按个性化培养计划选课”页面，系统将展示培养计划下的本批次开放的可选课程，如图 14所示。点击课程右侧【选择】按钮查看教学班信息，点击【提交】按钮，完成选课。
[image: ]
[bookmark: _Ref229988775]图 14 按个人培养计划选课
[bookmark: _Toc230013626]课程退选
在导航栏中点击“学生退选”节点，进入“退选课程”页面，如图 15所示。若需退选课程，需在退选开放时间内进行操作，超过退选期限将无法退选。
[image: ]
[bookmark: _Ref229995341]图 15 退选课程
找到需要退选的课程，点击该课程对应的【退选】按钮，弹出确认提示后，点击【确认】，系统处理成功后即完成退选，如图 16所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229993755]图 16 确定退选课程
[bookmark: _Toc230013627]跨年级/专业选课
对于需要修读非本年级、非本专业课程的学生，需提交跨选申请。
[bookmark: _Toc230013628]跨年级/专业选课申请
在导航栏进入“跨年级/专业选课申请”页面，如图 17所示。通过年级、专业、课程名等筛选条件，查询需要跨选的课程。在查询结果中，点击目标课程对应的【申请】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Ref229993956]图 17 跨年级/专业选课申请
在弹出的申请表单中：
选择修读性质：【主修】 或 【辅修】；在文本框中填写跨选申请原因（需详细、合理）。点击【确定】按钮提交申请。请等待教务处或开课院系审核。
[image: ]
图 18 提交跨选申请
[bookmark: _Toc230013629]跨年级/专业选课结果查看
在申请之后，在导航栏中，可以点击申请结果查看审核结果，查看跨年级/专业选课申请结果，如图 19所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229994255]图 19 跨年级/专业选课结果查看
[bookmark: _Toc230013630]课表查看
学生可随时查看当前选课批次选课结果。点击导航栏中的“我的课表”节点，将按课表显示本批次选课结果的课表形式，显示已选成功的课程名称、授课教师、上课地点及节次信息，如图 20所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref229994442]图 20 我的课表
[bookmark: _Toc230013631]常见问题 (FAQ)
1）选课时系统提示“容量已满”怎么办？
说明该教学班选课人数已达上限。建议选择其他教师或时间的同类课程，或关注后续的“退补选”阶段，可能会有学生退选释放名额。
2）一键选课时提示“时间冲突”如何处理？
系统不允许同一时间段选择两门课。请先进入退选课程页面，退选冲突课程后再进行选课。
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