各系教师本科个别课录入流程

双击打开浏览器，在网址栏输入：192.168.7.34回车
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在登录界面输入工号和密码，并点击登录
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点击页面最上方的“教学信息”
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点击页面最左边的“个别课组选择学生”
[image: ]
选择需要录入的课程，点击“操作”下方的圆圈进入
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点击“查询”可出现全部学生名单，也可按年级、学号、姓名等各种方式找到学生 
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在选择的学生姓名前面的方框点上绿色的勾，并填写上课时间、上课地点，点击暂存
[image: ]

待输入完所有学生，核对无误后，点击“提交”，该信息提交至系部，系部核对无误后可打印教师工作量，教师及系部审核签字。
小组课（如：国乐系副修乐器、管弦系室内乐、乐队实践等）先新建小组：


选择课程名，小组名称以老师姓名加序号的方式完成，如：弦乐四重-赵嘉楠第1组：



建好小组后，回到个别课组选择学生，继续录入


待全部录完，核对确认无误后，提交
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