南京医科大学教学进度表维护教程（2013年版）
一、正方教务软件下载地址 http://jwk.njmu.edu.cn/s/60/t/179/4c/b1/info19633.htm 软件下载后，请解压后安装。
二、各学系使用帐号登录后（登录帐号可电话至86862890询问），请先根据系统提示升级，再按以下步骤操作：
1. 智能排课—排课数据初始化—授课进度安排表
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2. 依次选择开课学院、课程名称和教学班后，点击“生成信息”按钮，系统将根据课表，自动生成教学进度部分内容（周次、日期、授课形式、教学班组成等）。如下方已有信息存在，请核对是否和课表一致，一致则无需此步操作。
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3. 教研室需在此界面维护课程内容与授课教师两项信息，请点击窗口下方的“编辑”按钮，打开录入界面进行输入
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4. 双击任意一条进度后，即可在下方录入界面中录入信息，录入信息后点击下一条，系统即自动保存信息。
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如多次理论课均为同一位老师承担，则可利用shift键复选功能提高维护效率。
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5. 全部信息录入完毕后，请先点击“返回教师信息”按钮，再单击鼠标右键，选择“输出EXCEL”，可将信息导出成EXCEL表格格式。表格填写教材信息和实验课地点后，即可打印，经教研室主任、分管教学副院长签字后交教务科。（我院本学期维护电子进度表后暂不需打印。）
注意事项：

1. 生成信息后，请勿删除记录，如删除记录，会造成整个教学班进度需要重新录入。
2. 请勿修改系统自动生成的信息，如学时、授课形式、录入成绩教师等。
3. 如有疑问，请致电江宁教务科 钟轶老师咨询。电话：86868041 
