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从学校官网主页“校园门户信息”进入，统一身份认证后，登录教务管理系统。





选择“信息维护”下的“教学日历维护”,进入后，显示的是本学期安排的所有教学任务列表。选中其中一条教学任务，点击“新增”，进入教学日历录入界面。
系统已自动读取人机交互排课信息，任课教师只需在对应的周次和课次手动填入上课内容（500字以内）。上课内容填写完，点击“保存”，再点击“提交申请”。返回教学任务列表，状态显示“已通过”，表明录入成功。






通过右上角的“输出教学日历”功能导出并保存教学日历电子文档。
因课程代码、面向对象等相关信息不同，要求所有教学班都需填写教学日历，如教学内容相同可以通过复制已经保存过的另外一门次的课程中的相关信息进行填报。




离开系统界面时请点击屏幕右上角头像“安全退出”按扭以便安全退出。








