常州工学院智慧教室使用申请流程说明
1.打开常州工学院校园网主页，找到右侧“公共服务”，点击“个人门户平台”，如图1。
 (
个人门户平台
)[image: ]
图1个人门户平台
2.输入账号及密码：账号为工号，密码是统一身份认证密码。如图2，登录个人门户平台。[image: QQ图片20200601161547.png]
图2个人门户平台
3.登录后，点击下方“综合服务”，如图3。
 (
综合服务
)[image: ]
图3 综合服务
 (
智慧教室使用申请
)4.点击“智慧教室使用申请”，如图4。[image: ]
图4 智慧教室使用申请
5.填写申请信息，如图5。
[image: QQ图片20200601161651.png]
图5填写申请信息
6.点击“保存”，并确定。
 [image: ]
图6 保存信息
7.提交给教师本人所在学院领导审批，如图7；申请提交成功，如图8。
[image: ]
图7 提交申请

[image: QQ图片20200601161722.png]
图8 提交成功
[bookmark: _GoBack]9.“提交”成功后请老师及时提醒二级学院领导审批，并关注申请是否成功，如果教室排满或时间与其他老师有冲突将会退回申请，需要重新申请。
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