申报开班操作手册
登录
1. 本平台适用浏览器有Firefox 火狐浏览器[image: image1.png]


；
2. 在地址栏中输入pdjy.21shte.net的网址；
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3. 在打开的页面中输入正确的用户名（师训号或身份证号码）和密码并且拖动滑块进行验证，如下图所示：
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4. 显示验证成功后，就可以正常登陆平台，如下图所示：
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5. 登录成功后显示的界面，如下图所示：
a) 课程管理者会在右上角有“区管理平台”的菜单
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申报管理
1. 点击“区平台管理”，如下图所示：
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2. 进入新的页面后，点击“班级管理”下的子菜单“班级信息管理”，如下图所示：
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3. 进入班级管理申报班级页面，点击“添加班级”进行班级的申报，如下图所示：
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4. 进入班级申报页面，填写班级申报信息，如下图所示：
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a) 课程名称点击“选择”，选择本次需要开班的课程，班级名称是“课程名称”+ “当前学期简称-”+“班号”（班号需申报人自行选择，一般同课程第1班为A班，第2个班为B班，以此类推。）
b) 上课地点，请在页面上选择，若选择其他（单位简称和地址），请填写单位简称+校区+（简要地址），如：六师附小羽山校区（羽山路1476号），同时在申报页面备注栏内注明具体原因。
c) 课程负责人和团队成员为课程自带信息不能修改；
d) 开班日期、结束日期是指申报班级的开始日期和结束日期，只能在学期设定的日期范围中进行选择，不能超过该范围，提交时会进行提示；
e) 课程安排中的添加的每个上课日期，需在开班日期和结束日期范围内进行选择，不能操过这个范围；每次安排的主讲教师从后面的下拉框中进行选择，“每次上课地点”中的信息将读取页面上方“上课地点”中的信息，若个别次数的上课地点有变化的，也可进行修改，选择好当前的课程安排信息后，点击“添加”，会生成下面的上课安排列表信息，将该列表中所有安排的课时数总和与本课程的总课时数进行比对，如果两者相同，最终才能提交班级信息；
f) 班级人数请根据开班要求进行调整修改；
g) 每校限报人数即每所报名学校对于该班的报名人数上限的限制，一般默认为5人，如果填0则该班报名时不限制每校报名人数；
h) 学校范围为空则不限制报名学校，如果选择了学校信息，则只有选择的学校可报该班级，其它学校不能报名该班，学校的选择可以多选，请谨慎选择，一般不选择；
i) 适用学段学科，指该班报名时对学员的学科、学段要求，如果不限制的需要把学段学科进行全选；
j) 备注中可填写一些开班、招生的特殊要求，文字限制为500字；
5. 点击下方的“保存修改”按钮，进行申报开班信息提交，如下图所示：
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6. 提交成功后，会弹出提交成功框确认，确认后在列表页面会看到自己新增班级信息，如果没有请先尝试换浏览器重试（如有疑问可以联系管理员或客服人员）；
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7. 在申报班级阶段，点击列表页面中的“修改”按钮，可进行申报班级信息的修改，如下图：
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8. 点击下方的“保存修改”按钮进行信息提交，如下图：
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9. 在申报班级阶段，点击列表页面中的“删除”按钮进行班级的删除，如下图：
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客服电话
电话：25653066转1 

时间：工作日 9:00 ~ 17:00（节假日休息）
