教学进度录入操作说明
详细的操作演示可以观看视频：
 http://jwc.wmu.edu.cn/UploadFile/video/jdwh.mp4

第1步：打开新版教务系统网址 http://jwxt.wmu.edu.cn，输入用户名和密码，登录。
如不知道账号，可询问所在学院教学办。如果密码忘记了，可以请教学办老师重置。
[image: ]
使用初始密码登录后，系统自动进入修改密码界面，此时必须修改密码。密码要求字母、数字、特殊符号至少两项组合且不少于六位，修改后请记住新密码。改密码后需重新登录。
[image: ]
使用过程中，如果需要修改密码，可以点击右上角图标，选择“修改密码”，进行改密码。
[image: ]
第2步：打开“申请”菜单项，选择“教学进度维护操作”，打开进度维护界面。
[image: ]
第3步：在“教学课程信息”界面，选择下方列表中要维护的课程，点击“编辑”，进入到具体课程的进度维护界面。审核状态为“未做”、“保存”时可以再进行编辑，“等待审核”或“已通过”的将不能再编辑。
[image: ]
第4步：维护课程教学进度
1. 录入操作
[image: ]
方式1：逐条录入
   （1）在对应课次、时间后输入上课内容、上课要求、上课备注。日期、周次、星期、节次等一般不用修改。
（2）选择任课老师：点击右边的箭头[image: ]，选择相应的老师，可以选一位或同时选多位。
[image: ]
在“教师”后输入老师姓名或账号后，按Enter键可搜索出相应老师。选教室场地操作类似。
（3）“保存”或“提交”。
[image: ]
（4）点击 “教学课程信息”返回， 选择其他课程信息，继续维护。
[image: ]
方式2：模板导入
（1）点击“导入”按钮，下载系统模板。
[image: ]   [image: ]
（2）将上课内容、要求、备注等内容输入到模板excel中，其他信息保持不动，否则可能引起数据不一致等错误。
[image: ]
（3）点击“导入”——“选择文件”，点击“确定”进行上传。
[image: ]
（4）选择“任课老师”和“场地”
（5）“保存”或“提交”

方式3：课程进度继承。
此课程进度为教务处前期依照课程大纲整理的进度内容，老师可以直接继承过来，再进行微调。
[image: ]

查询出相应的课程，点击“查看方案”，选择需要继承的课程和内容项，点击“继承”即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
方式4：教学进度继承
此教学进度是其他老师提交后的进度表内容。老师可以选择和自己课程接近的进度内容继承后再微调，例如同一门课程多个老师给不同的平行班上课时，可继承已做好的某位老师的进度内容。
[image: ]

[image: ]
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[image: ]

2. 编辑操作
（1）复制课次
如果需要增加进度课次，可以选择一个课次，点击“复制”，复制一条记录，然后再修改日期、周次等信息。
[image: ]
（2）调整课次
· 点击上下箭头，可以调整课次的上课内容等顺序。
[image: ]
[image: ]
· 两次课程的内容、要求等信息对换调整。
[image: ]
[image: ]

（3）删除课次：选择（可同时多选）要删除的课次，点击“删除”按钮，即可删除。多余的空白信息课次要删除掉。
[image: ]
（4）多个课次设置相同老师或场地
[image: ][image: ]
[image: ]


方式5：主子教学班的教学进度表维护。 （2022年更新功能！）
1. 界面上维护
勾选同一教学班下面的理论课、实验课后，可同时编辑主子教学班课程进度）。其余操作同上。

[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]











2. 导入功能
编辑勾选同一教学班下面的理论课、实验课时，可以使用导入功能。
导入内容包括：上课内容、备注、教师、场地等需要编辑的信息。
注意：场地名称必须与系统内数据一致，包括大小写。
[image: ][image: 电脑软件截图

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]      教师姓名、工号也必须系统内一致。












3. 在线教学场地
如果教学形式为在线直播、录播、慕课等，可以在场地里选择在线类，可以避免场地冲突。

[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
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