授课计划填写说明

从本学期开始所有任课教师的教学进度，必须在开学后2周内录入到教务管理系统中，具体录入步骤为：

1. 进入教师个人主页后点击“个人首页”一栏中第2项“授课计划”，然后选择“学年学期”，点击“增加授课计划”一栏，如图1；
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                                   图1

2. 进入图2界面后点击“查找”按钮；
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                              图2

3. 如图3，查询到本学期课程后双击课程名称；
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                             图3

4. 如图4，点击“保存”按钮后，再点击“增加”按钮；
[image: image4.png]2 http://202. 194. 84. 66/ — HSFERIL — Wicrosoft Internet Explorer

wiesh: EBREAN |[BF]  semsc ) BipisE :
s : [TEE N — P
i — oy e E—
o ]
s | ] EEE|[EE
Femr T HEPERNTIE TEET manw wpan mET we





                                图4
    5.进入图5界面后按要求，依次填写内容并注意保存。
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                             图5
     序号：每个序号录入1次授课的授课计划；
周次：以校历上的教学周次为准，用阿拉伯数字表示；
节次：使用课表中的表示方法，如周五第一、二节表示为“50102”；
讲授章节及内容摘要：本部分除根据要求填写外需加上授课重点、难点及课外作业。
其它内容按要求选择录入，无选择项的按实际教学情况填写。
