教学周历录入操作手册
一.登录系统
用户可以直接在浏览器中输入: http://zhjw.smu.edu.cn/ 进入登录页面,也可通过学校主页链接进入教务系统.如下所示
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进入如下页面:
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点击:教务系统成绩查询
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点击:新系统入口
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二:进入录教学周历页面
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点击上面的 教学运行, 然后点击开课管理菜单中的开课信息管理子菜单,选择学年学期和开课院系后点击查询,进入开课任务界面.

三:录入教学周历—增加
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点击 周历,进入教学周历编辑界面
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注:上图中每周各课序学时之和不能超过每周已分配总学时. 

例: 上图中第四周两次课 4-1,4-2 都进行了分轮, 则两个分轮的课序必须相同,课序相同的开课只计算一次学时,如果课序不同,学时会重复计算. 
如下图所示
点击增加按钮进入增加教学周历界面:
如下图所示:
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注:如果某一课次进行了分轮或分组,多个分轮和分组的课序应该相同,否则统计总学时会发生错误.

四.录入教学周历---不同课次的分轮或分组信息互相复制
如果已经做好了一个课次的分轮信息,另一个课次需要重复该分轮信息,则可以点击复制按钮,如下图所示:
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五.整份教学周历信息互相复制
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点击复制按钮,选择源开课的教学周历,复制到当前开课上来.如下图所示:
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点确定
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点复制按钮即可复制.

六 如何查询哪些未做教学周历:
在开课管理-开课信息管理的查询页面,高级查询中,选择”已做教学周历”或”未做教学周历”即可查出相应数据.
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如果要查找出存在问题的教学周历,可通过以下方式查找:
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七.如何进行分轮
在录入教学周历页面中:选择”分轮”,然后点击”适用班级”,确定各轮开课中各个班级的学生人数及教学场和授课教师.
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八.如何进行分组
在教学周历增加页面中,输入分组名称和分组人数,点增加即可[image: image16.png]. [
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