周历录入操作手册

1、 检查是否合班
已合班的开课通知单只有一条，教学班名称中有多个班级，未合班每个班的开课通知单都是独立的。
已合班
[image: ]
       未合班
[image: ]


2、 检查进度是否正确
   在“开课管理”－“教学进度信息”中查看
[image: ]



3、 周历录入
周历的增加删除、复制等功能与旧系统无明显变化，不再做介绍。本系统主要在课序、分组分轮的拆分、模板选用、批量更改方面做了更改。


1、课序：
现系统课序按从小到大顺序排列，如下图。在做周历的过程中，如发现中间有录漏的情况，可直接增加（修删）周历填入目标课序号，其他课序号系统会自动进行调整。

[image: ]


2、分轮分组：
[bookmark: _GoBack]先将学生拆成小教学班备用。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
保存即可。
完成以上步骤后，在周历界面中，选中需要拆分的周历，点击最下一行中的“拆分”按键进行拆分，决定此次课学生是分组还是分轮以及相应的小教学班。周历增加界面中已取消拆分的功能。
[image: ]





3、模板选用
在本系统中，选用模板有两种方式，“应用课程大纲”因大纲中无数据暂时不能用。主要使用的是“沿用教学日历”，下面介绍这个方法的操作。
1、点击“模板”
[image: ]

2、点击“沿用教学日历”后，在弹出的窗口中选择以往（或本学期）开课所在的学年学期及教学班，点击“生成”，就可将源周历应用到目标周历了。
[image: ]
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4、批量更改相关字段的数据：
如有功能区、授课教师、授课内容等需要批量更改时，选中需要更改的条目后，用鼠标右键点击相应的字段名（字体为斜体加黑的字段可批量修改），会滑出选择框，输入内容并选择后点击确定。
[image: ]
需要注意的是，如批量修改的教师为多教师的话，需使用下方的“教师”按键进行修改。
[image: ]
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