网上预约教室操作手册

一、进入大学教务处网站主页——点击‘教学交流平台’：
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二、使用‘教师教辅人员’角色登录：

[image: image2.png]3 HWTAFHSMEEEZS ~ Hicrosoft Internet Explorer
IHE wEE EEO @O TAO #H®

Q- O HEAG Prr ez @25 B -LJ

A (D) | €] http: /202, 201. 162. 136/ jwweb/

L@ Ev@3

E)#3 5 & Vindovs @) Vindous Nedia €] B Hotnail &) BRNEE &) HE

<

2WYRY IR

2010F12fR21H 28

ssss 20102011 2EB—2 H 11
5 [WEEAR v
T osfees
=
A Wt
=% | 58
e ERTASHEL  AUTAEHEL & B ) (eeEE

COPYRIGHT 2000-2010 BY T RACHHIRAT) AL KIGKTS RESERVED

CEPREEY || e e




三、登录进入系统后点击‘教学安排’：
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四、选择‘分周次节次查看空闲教室’：
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进入后按照网页提供的项目进行教室的筛选所需的教室。
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选定条件后，点击‘检索’：
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选定教室后，点击‘预约教室’：
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输入填写项目，点击‘保存’（为便于管理和联系，请填写联系方式）：
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系统提示‘保存成功’后，点击确定：
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点击‘临时活动申请结果’，查看申请结果：
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注意：只有申请审核通过后才能打印教室借用单，未通过则不能打印，需要再次申请。
另：借用教室的个人须记住自己所借教室及活动内容，以方便查看审核结果和打印教室借用单（一式3联并需要加盖教室使用部门公章，一联申请部门留存，一联使用者使用时出具，一联提前给至教学楼管理员）。
