教师网上录入教学日历、教材报送功能操作指南
一、教学日历网上录入
1.教师使用个人账号登陆教务管理系统网站
2.点击在“信息维护”-“教学日历”功能出现以下界面：
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在网上填写响应信息后，点击保存即可，院（系）教务员可在教务管理系统后台查询教师教学日历网上录入情况。
点击“打印”可以输出教学日历电子版xls文件，方便教师线下编辑，被拦截时请按住“CTRL”键的同时点击打印按钮。
二、教学任务教材网上录入
1.点击“信息查询”-“教材报送”出现以下界面
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点击课程后面的“选择”按钮，下学期代课信息出现在蓝色框内，再次选择教材名称下面的选择按钮。
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出现教材选择界面，输入教材关键词查询后可将历史选用记录查出，选中后点击“选定”即可出现在已选教材框内，多个教材可多次选择，最后点击确定。
[image: image5.png]EF  OBR
ek HEh i

#E ks

BASHENER [1F55E [13 1 FEAFIIRT 110602111001
RS ENEHIFS (I FRAR (12 TSR (1 106023 1100





教材信息即可在课程界面出现，点击保存即可。
院（系）教务员可在客户端教学任务安排界面看到老师提交的教材信息。
注：只有以前选用的教材（即有库存信息的教材）在网页上才可以选择，新教材信息网页无法录入。
