助教工作日志收集教程（开课单位使用）
                         ——“智慧树”平台
一、登录“智慧树”平台
https://www.zhihuishu.com/
二、点击页面右上角“我的学堂”
[image: ]
三、选择“中国海洋大学本科课程助教”课程
[image: ]
四、选择班级
此处班级名称为学院名，班级内的学生为学院本学期聘任的本科课程助教。（已预置）

[image: ]
五、选择“作业考试”
此模块可以管理助教们提交的工作日志，对于未按时提交日志的助教，请及时督促。
[image: ]
六、此处可批量下载助教工作日志。
[image: ]

七、学生不在课程中的处理办法
[bookmark: _GoBack]前期已经将助教名单导入了，但是部分未注册的学生信息可能会匹配失败，导致学生系统里没有本课程。需要开课学院教学秘书在核实该生的助教身份后，将班级号发给学生，让学生加入课程。
[image: ]
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