补考操作手册

步骤一：在排考参数设置中增加一个补考的考试活动
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步骤二：设置好考务基本参数。

设置好考试时间：可单个增加和批量增加。这里截取的是批量增加设置。在设置好要考试的时间后，点击批量增加后关闭按钮就行了。
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增加考试场地。在考试场地管理中有增加和导入的功能选择，增加是指单个教室的增加；导入能批量的导入教室资源。这里截取的是批量导入。
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监考教师管理，这里也是有增加和转入的功能选项，功能设置也是单个和批量的区别。

这里截取的是批量转入。这里可设置每个老师的监考场次。
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步骤三：补考数据转入。
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步骤四：补考数据的汇总。
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步骤五：手工排考，排考时间安排和安排考场。

1、选择学年学期和考试名称
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2、排考时间安排，选中需要排考的时间，双击未排考的课程进行时间的确认。
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3、排考考场的安排，选择排好时间的课程在安排考场。
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