附件1
湖南工业大学校公选课开课申请表信息填报说明
湖南工业大学全校公共选修课开课申请表填报有关的信息栏，请注意遵循如下规定填写数据：
1. 课程名称在下拉窗口中选择（请勿手动填写），选好课程后页面自动添加的信息请勿修改；
2. 起止周填“03-14”（引号不用写）；
3. 容量为选课人数的上限，应为40的倍数，最高为160；
4. 上课校区为本部、河西校区，请勿选择其它校区；
5. 考核方式按考试大纲要求填写；
6. 填写课程简介及申请说明，每项控制在50字以内，在填写过程中不要使用空格健和回车键以及特殊符号；

7. 如对选课学生有专业要求请在面向对象、禁选对象中做相关设置 ，否则不填。
8. 场地要求只能选择普通教室或者多媒体教室；
9. 不需要征订教材校公选课程必须在教材名称信息栏填报为“不订”， 需要征订教材的在该栏填报教材具体名称（不要使用书名号）；
例：“EXCEL与数据处理”修订版填报为“EXCEL与数据处理（修订版）”
10. 编者信息最长不超过五个字（其中不得加括号、空格等符号）。若有多个作者，只需填第一个；若为外国作者，是一长串英文名，只需输入起始的四、五个英文字母；
例：“杜茂康 刘宴兵 袁浩 编著”填报为“杜茂康”
“（美）Liang,Y.D”填报为“Liang”
11. 出版社信息不能填报简称，必须使用全称；
例:“高等教育出版社”填报为＂高等教育出版社＂，而不能用“高教社”等简称。
12. 版次信息限填报一个半角英文的阿拉伯数字，不能填其它的或大写的汉字（特殊的修订版则在教材名称中写明，而版次信息仍填报为“1”；其他的＂改版＂或＂重版＂则均填报为＂２＂）；
例：“第二版”填报为“２”
13. 教材内部代码忽略不填；
14. 单价信息填报为该教材的定价，限填半角英文的阿拉伯数字，且必须保留一位小数；
例：38元整的教材填报为“38.0＂
15. ISBN号信息限填十位数字，最前面的“978”、中间的短横“－”等分隔符全部去掉；
例：＂978-7-301-07881-5＂填报为“7301078815＂
