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1.由网页右上角—登录按钮，输入工号和密码登录，若初次登录平台，初始密码为123456
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点击下图示位置，进入优课优酬首页
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点击“工作台”，进入在线申报界面
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点击 “申报” 按钮
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5.选择申报课程的教学班名称（可以使用关键字搜索，必须选择后缀为2020-2021-1的教学班名称，对应本学期申报），课程号、授课时间、校区、教学地点、学期学年、教学班组成、学分、总学时、周学时、人数和教学工作当量这些字段信息会自动填充，因为正方系统有些字段信息无内容，需要申报人自行填入，所以授课时间、教学地点、教学班组成和总学时字段可进行编辑修改，其他字段信息按规定进行手动输入，注意红色星号为必填信息。
（说明：因教学工作当量需要学期末才能得出最终结果，先申报信息里面默认为0，后期会进行修改）
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6.如果课程在学校网络平台建立了网络课程，则需要填写关于泛雅课程ID和网络教学班，若课程没有在网络平台建课，则不需要填写。关于课程ID和教学班号信息如下图所示，多个教学班号中间用英文状态下的逗号隔开。（一门课的课程ID只有一个，教学班可以为多个）
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7.填写完内容后，点击保存按钮，所有信息填写完毕确认无误后，请点击提交。

（点击保存可以修改，提交以后就不能修改）
选填项，若在网络平台建课则填写，具体填写说明在第6条中。














