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系统介绍 

该系统为华东师范⼤大学设计学院研发的⼀一套⽹网上教室预约程序，为学⽣生、教师等提供⽅方便便

的预约服务。预约后，在预约时间内，刷⼀一卡通即可进⼊入所预定的教室。如有课程，学⽣生

和教师在课程开始前15分钟⾄至课程结束，可使⽤用⼀一卡通刷开⻔门禁进⼊入。 

请各位学⽣生和教师遵守设计学院的教室使⽤用规则，合理理安全的使⽤用教室。 
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登录 

使⽤用⼀一卡通和密码登录 

使⽤用您的⼯工号，和密码进⾏行行登录。 

该学号和密码就是华师⼤大的单点登录账号和密码。 

本系统仅对设计学院的师⽣生开放，其他的学⽣生教师⽆无法使⽤用此系统。 

如果你的⼯工号⽆无法识别，请与设计学院联系。 
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承诺书 

签署承诺书以及输⼊入邮箱地址 

使⽤用系统之前，必须同意签署承诺书，遵循学院的教室使⽤用相关规定。 

输⼊入您的邮箱地址，这将⽤用来接受批准等通知。 
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主⻚页 

查看⽇日程安排以及快速按钮 

在主⻚页上，会列列出将来4周的课程/预约等课程安排。可以通过点击相应的标识查看详细情
况。 

上⾯面有⼀一排按钮可以快速转到对应的功能⻚页⾯面。 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通知 

查看系统或者管理理员发来的通知 

在主⻚页的右侧，点开名字，则可以看到更更多信息。有通知，该通知⻚页⾯面展示最近三个⽉月的

从管理理员或者系统发给你的信息。 

查看信息可以或者申请教室或者课程的状态。通知也会以微信或者邮件的⽅方式发送给您。 
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助理理 

可以选择助理理，助理理将⾃自动获取您预约的开⻔门权限 

可以通过菜单中的我的助理理选项，将助理理保存到我的我的助理理中去。以后选预定时，在助

理理选择界⾯面，可以更更快速地选择该名学⽣生。 

!7



教室预约系统使⽤用⼿手册 2018年年1⽉月

教室预约 

预约教室, 或者设置答疑课程 

⾸首选需要选择⼊入⼝口，是教师活动，还是其他活动。教师活动是开放给教师的教室，⾥里里⾯面包

含了了机房，专业室等。其他活动都是⽐比较特殊的房间。 

接着，选择教室，教室可以搜索，只需要输⼊入对应的房号或者⽂文字即可。 

第三部选择周次。 

选择完毕，系统会刷新⼀一周空闲状态如下: 
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等刷新完毕后，即可开始选择预约的⽇日期和节次。在空闲表中，+ 表示可以预约，旁边的
空位表示还有多少空位可以被选择。 

可以通过选择不不同的教室和节次，不不断刷新⼀一周教室空闲表，然后点击所需要的⽇日期和节

次。 

点击 ➕  号，选中该⽇日期和节次，进⼊入第⼆二⻚页。 

在第⼆二⻚页，填写信息⻚页⾯面，输⼊入结束的节次。 
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随后，选择选择助理理。注意，助理理将会到时⾃自动被授与开⻔门的权限。 

如果您是公开课， 则勾选答疑课程。答疑课程主要⽤用于答疑。以后学⽣生将会报名参加该课
程。前⼗十名将会⾃自动被批准，⽽而第⼗十⼀一名需要排队等待，如前⼗十名有⼈人取消，则后⾯面将会

⾃自动被批准。  

输⼊入预定的理理由。 如果是答疑课程，该理理由将会作为课程名称。譬如2018实践答疑，供学
⽣生选择。 

最后，可以选择保存草稿，或者直接提交申请。等待管理理员批准。 

请注意，如果您的预约和学⽣生预约有冲突，将会有提示。⼀一旦您的预约⽣生效，冲突学⽣生的

预约将会被⾃自动取消。 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我的预约 

查看所有的预约 
 

在这张表⾥里里，可以查询预约，各类状态的预约。审核通过的预约，为有效预约。未过期的

审核通过的预约，可以在1⼩小时前删除（取消）该预约。 

在申请状态的预约，可以撤回。 

历史预约不不可以删除和修改。 

提交的或者已经批准的预约不不可以被修改。 
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批准预约 

学⽣生申请了了设备，需要指定教师先批准，然后由管理理员批准。 
 

如果学⽣生申请了了设备，并且指定您来批准他的申请，您会收到通知，在批准的栏上也会显

示批准请求数量量。 
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在批准预约⻚页⾯面，对学⽣生提出的申请，进⾏行行批准或者拒绝操作。勾选预约，然后选择批准

或者拒绝。注意拒绝需要给出理理由。 
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我的课程 

查看我的课程报名情况 

如果在教师预约选择了了答疑课程，将会显示红⾊色的号⻆角标识。在我的课程中也会显示出来。
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可以查看报名的学⽣生，也可以打印该名单。答疑课程可以取消。那么已经报名的学⽣生将会

收到取消通知。 
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我的⼯工作室 

教师可以⾃自主授权学⽣生使⽤用⾃自⼰己的⼯工作室 

有些教师拥有⾃自⼰己的⼯工作室， 菜单中将会显示⼯工作室。如果没有被分配到⼯工作室，请与设
计中⼼心联系。  

 

教师可以对⾃自⼰己的⼯工作室授权学⽣生学⽣生使⽤用，只需要点击添加授权，则可以授权学⽣生使⽤用

该⼯工作室。  

或者选中学⽣生，点击删除授权，将去除学⽣生使⽤用该教室。 

注意，教室授权是每天7点到晚上11点。⽣生效时间为次⽇日⽣生效。 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邮件和微信 

系统将会以邮件或微信⽅方式发送通知 

以上邮件通知将会发送到注册的邮箱中。 

在企业邮箱的同学将会收到微信通知。
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