主讲教师网上报送教学日历操作指南
1. 登陆正方教务管理系统（http://zfxk.zjtcm.net）→信息维护→教学日历，即可见教学日历录入窗口（所有课程的教学日历均由该课程主讲教师负责录入）。
2. 选择学年学期以及要录入教学日历的课程教学班，系统将根据课表自动生成教学日历初稿（由于要读取系统中相应数据，初稿生成时系统响应速度会比较慢），主讲教师可以在此基础上进行适当修改，但在进行修改时请慎重操作，以免丢失相关信息。
3. 课次最大值的设定：“课次”即指授课次数，请主讲教师事先设计好本学期该课程总共需要讲授课程的次数并在在数字空格处直接填入，按“确定”后系统即自动生成；主讲教师也可以在录入过程中随时调整课次。课次设定并生成后可能会出现“课次”栏目顺序先后不一致的现象，没有关系，因为教学日历是以“周次”为主键进行排序的。
4. “学分”、“学时”、“理论学时”、“实践学时”等数据取自系统课表，且不允许主讲教师修改，否则将会导致实际教学课时分配与教学计划不符合。
5. “教材”、 “参考书”数据取自系统教学任务，如空白或不正确，请主讲教师以如下格式进行补充或修改：主编.《教材名称》.出版社.XXXX年XX月XX版。
6. “授课对象”即为教学班名称，系统自动生成，本页面不提供修改功能，如确因过长等原因而需修改者可以在打印页面上直接修改。
7. “周次”、“日期”、“星期几”、“节次”、“授课地点”等栏目在初稿中的数据均取自系统课表，没有特殊情况主讲教师不能进行修改以免出错；主讲教师如果要对原有的“周次”等进行修改调整时，该行记录中的“日期”、“星期几”、“节次”等也需要重新录入，录入时请注意校对好时间以免出错。

8. 如主讲教师需要在默认稿的基础上增加授课，可在所有栏目为空的行中增加（在页面最下方），依次规范填写相应内容，保存后将会自动排序；如要删除一行记录，务必将拟删除行的所有栏目全部清空，否则不能提交。
9. “班级”一栏指本次授课参加的班级，请在下拉菜单中选择，每次可选择一个班级，多个班级可选择多次，系统将以“/”分隔。“教学内容”需主讲教师根据教学进度填写，可以复制粘贴，因有字数控制，请尽量精简。
10. “上课教师”栏目初稿中取自教学任务数据，主讲教师根据需要实际授课安排进行编辑选择；
多个上课教师选择方法如下：
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11. 主讲教师在录入教学日历过程中可以随时点按“保存”，确认录入正确完成后可点按“提交”（请谨慎操作，提交后将不能修改），提交后可以点按“打印”输出，在打印稿上签字确认后再上报。
