准备篇：（只要做一次）
1、 点击网站首页“网络教研”，登陆备课平台，如果忘记用户名和密码，请与韦国老师联系。
2、 进入“我的备课”，设置任教年级和学科，打开任意教案，安装插件。
 
主备篇：
1、 点击网站首页“网络教研”，登陆备课平台。
2、 点击网站右上角“模板”，下载备课模板，书写教案。
3、 点击“集体备课”，选择“新建备课”，上传教案。
 
修改篇：
1、 点击网站首页“网络教研”，登陆备课平台。
2、 修改别人主备的教案请选择“集体备课”， 选择你的任课科学和年级，在你所需的教案后面的方格打钩，选择“收藏”。
3、 进入“我的备课”，点击“收藏夹”，在要修改的教案后选“修改”，点击“在线编辑文件”进行修改，按“保存文件”按钮后，选择“关闭窗口”关闭word窗口，完成修改后，注意按“保存教案”完成修改。进入“我的备课”，在“学校共享”下打钩。
4、 以后要重复修改同一篇教案的话，直接进“我的备课”后选“修改”即可。
 

查看同级组教师修改后的个性教案：
          进入备课平台，选择“学校教案”，在左侧学科、年级栏中选择你想查看的学科和年级即可，点击在线查看教案设计。。
 

关于备课平台搜索原有教案的说明：
        进入备课平台后，选择任何一个栏目都会出现搜索框。
    点击“高级”，在“学期”一栏中选择相应的学期，“创建时间”中选择好起始日期（一般可以比开学早一些），然后点击“搜索”即可。（如搜索特定一课的教案，可以在名称中输入课题。）
