任课教师网上提交课程教学进度表操作手册

Ver1.3
该软件提供任课教师网上提交课程教学进度表、使用教材和参考书的功能。每位教师第一次在网上提交教学进度表、使用教材和参考书时，需逐项、逐本书目输入。若今后在网上提交同样课程不同学期的教学进度表时，可利用我们提供的“查看往年教学进度”按钮，简单、轻松地实现拷贝功能。拷贝功能我们高版本的操作手册中详细说明。
以下我们将以“机电能量转换（含电磁场）”这门课程为例介绍输入教学进度、教材和参考书信息的步骤。
本课程基本情况如下：
学期：

2005-2006学年第2学期

总课时：
54
课时分配：
讲课48、实验0、习题课2、课程设计4

成绩构成：
平时作业20%、课程设计10%、期末考试70%

助教：

王小硕
教材：

《电磁场与波》，黎滨洪、金荣洪、张佩玉编著，上海交大出版社，2002年9月第二版，ISBN 7-313-01580-1/O.094

参考书：
《电磁场与波总复习》，周希朗编著，上海交大出版社，2001年3月第一版，ISBN 7-313-02625-0/O.137

教学进度：
	周次
	教学内容
	作业

	1
	绪论
	浏览教材

	1-2
	讲授第一章《矢量分析》
	习题1-1、1-3、1-8、1-15、1-19

	3-5
	讲授第二章《电磁场运动的基本规律》
	习题2-1、2-8、2-20、2-22、2-26

	5-6
	讲授第三章《静电场》
	习题3-3、3-8、3-11、3-17、3-23、3-25、3-29

	7
	讲授第四章《静磁场》
	习题4-1、4-3、4-8、4-14、4-15

	8-10
	讲授第五章《平面电磁波》
	习题5-1、5-3、5-8、5-11、5-17、5-23

	11-14
	讲授第六章《导行电磁波》
	习题6-1、6-8、6-14、6-20、6-22、6-26、6-29

	15
	课程设计：矩形\圆形\同轴形波导模式计算程序的设计
	编写程序

	16-17
	讲授第七章《电磁波辐射》
	习题7-1、7-3、7-5、7-8、7-14、7-15、7-22、7-26、7-29

	18
	习题课，复习
	复习


一、登录系统：从教学信息服务网（electsys.sjtu.edu.cn）上登录教学信息系统。
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二、查找课程：进入“教学进度&参考书”页面，选择正确的学年和学期，然后单击“查询”按钮。
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三、教学进度表的输入

1、在查询结果中选中“机电能量转换（含电磁场）”课程，然后单击“教学进度”按钮。
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图一：课程选择界面
可以看到以下的教学进度表页面：
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2、输入辅导教师与成绩构成信息，然后单击“保存”按钮。
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3、在各栏中输入教学进度信息，单击“新增”按钮。
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4、继续输入下一项，单击“新增”按钮保存，直到输完整个教学进度表。
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完整的教学进度表。
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5、教学进度表的修改

若改变18周习题课的教学计划，在16－18周讲授第七章，需进行以下操作：

1）在教学进度表页面，单击16到17周那一行的“选择”按钮，以选中这项记录。
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2）在图示中的“结束周”一栏中把17改成18，再单击“修改”按钮加以保存。
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3）用同样的方法选中“习题课”那一行，单击“删除”按钮将其删除。
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这样就完成了以上对教学进度的修改。

四、教材和参考书信息的输入

1、返回图一课程选择界面，单击“教学参考书”按钮，准备输入教材和参考书的信息。
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2、进入页面后，输入要添加的教学参考书的ISBN号，并选择是“教材”还是“参考书”。然后点击下面的“看看此教材/参考书在教务处教材库中是否已经存在”按钮进行查询。若您使用的教材或参考书是非正规出版的书籍，比如自编教材、讲义、影印资料或者一切没有书号的材料，请参看本文第六节关于非正规出版教材的特别规定，输入符合规定要求的“ISBN”号。
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3、如果进行查询之后书籍的“作者”、“出版日期”等信息都被正确的显示了出来，则说明此教材已经在教材库中，这样就不需要再次输入教材的相关信息，直接点击“新增该教材/参考书到本学期安排”按钮添加教材即可。当然，由于教材添加者的失误，查询出来的信息有可能与您手中的书籍存在差异，比如书名漏了字或者出版日期有误，在遇到这种情况时请通过电话54742236或Email：luli@sjtu.edu.cn将情况通知我们。
[image: image14.png]p d a 050 plo =8| x|

XM @EE SEY @ TAD Bhe | &
Q-0 WA G Jomx @ L B &
Q) [] hi:felectsys.situ.edu.cjteacherftchain,aspx ] E) 3 |85 > | norton nteret securty @~

A B B S ,@EE

AEBEFENMNEHSEEEHEE Y
BiER
o L
el | mmsemuestee |

aEe EHEEEHEROEN. WRv

s
= FALIBIFRARRMASH SSEHER
PREE L. EEISHRED R AR S IS

] 55, FEEERENG/SERLTNSAHES

S aEREE F RAE EREREWIREY 4p i oon % NS/ S ] e, B L SR/ SEBHE
S b i b B D 08I » BB HRL: BE/BEBER  1F
2. L 5 MEET, XHEHES 0 & T
AE2E (HEHH/S LRSS , XERERS

< B
SUAEME I LA e

=

HAISEN: 7.313-01580-1/0,004'

—
BEHEEEBFARES
g EHHSR it [ ETEATHAGE =l
ey WES SRE N ;200209
B 2 i

!
[ wamsw/swsEmveen | wA |





4、若输入书号，选择“参考书”或“教材”，并单击“看看此教材/参考书在教务处教材库中是否已经存在”按钮进行查询后，无“作者”、“出版日期”等信息显示，表明此书不在教材库中。
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这时就需要输入相应的信息，然后单击“新增该教材/参考书”按钮将此书添加到教材库中。注意 “第几版” 一栏只能填阿拉伯数字。输入的ISBN号中不再含有“ISBN”字样。另外，需要特别提出的是，一旦向教材库添加了一本教材，即使其中填入的信息有误，添加者本人或者其他教师都无法对其进行修改。所以，在向教材库添加教材前请仔细检查您输入的信息。如果碰到任何问题也请致电教务处54742236或Email：luli@sjtu.edu.cn，我们会帮您解决。
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完成向教材库添加教材后，再按“新增该教材/参考书到本学期安排”把教材添加到本课程。
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5、完成每本教材和参考书信息的输入。


6、从教材库中查找现有教材/参考书

1）点击“查看现有教材/参考书”按钮在教务处的教材/参考书库中来查找你需要的教材。
2）查找时根据可根据书号、书名、作者、出版社等进行查询，选择所需书目，点击“确定当前所选”按钮后系统会直接显示该教材/参考书信息。
3）选择书目类型：“教材”或“参考书”。
4）点击“新增该教材/参考书到本学期安排”按钮加入。
7、教材/参考书信息的删除
通过单击行首的小圆圈将需删除的书目选中，再单击下面的“删除教学教材/参考书信息”按钮加以删除。
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五、教学进度表&参考书的浏览和打印

1、返回图一课程选择界面，点击“浏览教学进度”按钮来查看输入的教学进度和参考书
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可以看到以下页面。
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2、点击页面底端的“打印教学安排”按钮，打印纸质文件，今审核后提交各院系教学办公室存档。
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六、关于非正规出版教材的特别规定
在很多情况下，使用非正规出版的讲义或者影印资料作为教材和参考书是无法避免的。所以，为了方便教师填写教材信息，也为了方便我们对教材数据库进行管理和维护，在这里对讲义资料等特殊教材信息的填写作出以下特别规定。

首先规定信息格式：

对于讲义：“书号”的格式是JY-00000-00，中间的五位数字是教师本人的工号，后面的两位数字是流水号以方便一名教师添加多本讲义。“书名”请填写讲义名称。“作者”填讲义编者姓名或本人姓名。“出版日期”填讲义编写的时间。“出版社”统一选择“非正规出版”。“第几版”统一填“1”。
对于版权信息缺失的影印教材：“书号”的格式为YY-00000-00，里面的数字同样是教师的工号和流水号。“书名”请填写本书的英文原名。“作者”、“出版社”、“第几版”也都尽量填写清楚。如果某项信息不明，请参照讲义的填写办法。要特别指出的是，这个办法只适用于版权信息不详的影印教材，对于正规出版的原版或者影印版书籍都应按一般教材处理。
通常，如果这本讲义或者影印教材只是教师个人使用，那么就按照上面的信息格式先向教材库中添加这本讲义或者影印教材，然后再在相应课程的教学参考书信息中引用即可。

但是，某些情况下，可能一个课程组的几位教师都在使用同一本讲义或者影印教材。那么课程组内部应该事先进行协调，以某位教师的工号为基础来创建这本讲义或者影印教材的“书号”，然后向教材库添加。组内的其他教师再以此“书号”通过从“教材库中查找现有教材/参考书”操作来查询并引用这本讲义或者影印教材。如果碰到任何问题也请致电教务处54742236或Email:luli@sjtu.edu.cn，我们会协助您解决。
