教学日历录入指南

各位任课教师要按照相关要求按时完成教务系统中教学日历的录入工作。

无法保存或提交时界面会出现红色提示，请仔细查看。无法保存或提交的原因可能包括：
1.教学日历录入时“周次”务必与任务落实中的周数（本界面下的“起始/结束周”即任务落实周数）保持一致，否则将无法保存或者提交。

下图1中，由于教师周次填写与任务落实周数不一致导致无法保存或提交。
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图1  错误案例1
2.教学日历界面各项内容均有字数限制：“上课内容”（500字以内），“上课要求”（500字以内），“备注”（100字以内）。如字数超出限制将无法保存或者提交。

下图2中，由于备注一栏内容字数超出限制（已有红色提示）导致无法保存或提交。
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图2 错误案例2

二、时间录入务必准确

录入教学日历时首先务必先将时间，包括:“周数”、“星期”、“上课日期”按照任务落实时间填写完整、准确，先行保存，然后再进行教学内容的录入。如果时间填写不准确或者不完整保存的话可能会发生打不开的情况。

三、录入教学日历时避免界面进入自动保存状态

录入教学日历进行自动保存界面可能会发生保存不成功导致数据丢失的现象，因此在录入教学日历时建议将自动保存时间设置为最长，在进入自动保存状态前要多次进行手动保存，避免进入自动保存状态。

