教师借用教室流程

1、点击【课表信息】

2、点击【查询教室借用】
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3、点击【校区】，选择最下面一个“青岛校区”
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4、点击【教学区】，日常上课、考试选择“青岛校区多功能教室”；上机选择“多媒体教室”；制图选择“制图教室”。
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5、【教学楼】不选！
6、【教室】不选！
7、【人数】不填！
8、点击【教室状态】，选择“空闲！”
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9、点击【周次】，选择借用教室的周次（例如：14-15周）
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10、点击【星期】，选择星期（例如：星期五）
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11、点击【节次】，选择节次（例如：第五节至第六节）
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12、点击【查询】，将出现空闲教室列表。注意：南教109（111/60）括号中的数字表示南教109教室的上课座位数111个，考试容纳人数60人。请根据实际需求选择！
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13、注意教室列表下方有课表安排的符号说明，借用时，只能借用如上图所示南教109没有任何符号的教室。
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14、双击教室右侧的空白区
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15、弹出对话框，填写借用备注，主要是借用事由、人数。如：流体力学考试，60人，点击保存即可！请务必认真填写，特别是考试借用教室的考试人数，否则审核不通过！
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