关于录入2017级新生指导性教学计划的通知

各系：

依照学院《专业人才培养方案管理办法（试行）》（2017年4月24日已经院长办公会研究通过）要求和本学期教学工作安排，即日起录入2017级新生各专业指导性教学计划（含工程教育试点班），现将有关事宜通知如下：
1、职责：各系负责将各专业指导性教学计划准确录入教务管理系统；教务处负责抽查审核。
2、录入：专业人才培养方案报分管院领导审批后，各系将指导性教学计划录入教务管理系统。审批结果教务处通过电话、QQ、微信等方式通知。录入方法见附件。
3、开课部门：任何系（院）不得截留不属于自己的教学任务；新开设的课程（通识教育课程除外），如未提交《跨系部课程审核表》，开课部门一律为本系。
4、时间要求：2017年5月11日前完成指导性教学计划的录入工作，并导出、打印，经教学秘书、教研室主任、教学副主任审核签字后，提交教务处审核。
附件：教学计划录入操作说明
                                           教务处

2017年5月3日
附件：

教学计划录入操作说明

1、用户点击下图所示后会进入教学计划录入与调整界面
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2、进入后首先看到的是专业信息管理
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从上图中点击年级选择2015，会列出2015级该系部2015级所开设的专业，请检查2015级的专业里面有没有遗漏或是错误的专业，有的话请及时联系教务处进行修改。
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若上图中专信息没有错误可“双击”一条专业信息进入“课程信息管理”界面，用户在此处录入该专业的课程信息，如下图所示。
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在空白处点击右键，选择“修改正式计划”，操作到此处才可以录入课程信息，录入课程信息的方法分为两种：

1）单条录入
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在上图中空白处点击右键，选择“增加记录”会出现下图界面
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在上图中点击[image: image8.png]


中的箭头，到达下图所示
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下图是两条真实的数据
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在上图中，若周学时大于9的则录入方法为“12.-0.0”
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2）从上一年的相同专业中复制专业课程信息并粘贴到当前年的专业课程信息中

同样首先执行下图所示
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然后在空白处点击右键，到达下图所示
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到此处已经复制完毕，下在面对数据进行粘贴操作
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