
辅导答疑信息标准格式填报指南 v 1.0 

尊敬的各位老师，鉴于之前学期在上报辅导答疑信息时，

存在因大量格式错误造成反复查错修正的情况，现针对之前

出现的比较常见的格式错误，参照市教委标准格式，制定如

下规范，以便在下学期上报辅导答疑信息时提高工作效率。 

时间的标准格式如下： 

星期一_08:00-16:00_单[01-15];星期三_08:00-12:00_[16] 

一、标点符号的输入方法 

①“_”切换到英文输入，按住 同时按  

②“：”切换到英文输入，按住 同时按  

③“-”切换到英文输入，按  

④“[]”切换到英文输入，按  

⑤“;”切换到英文输入，按  

二、常见的几种格式错误 

1． 错误：周一_08:00-16:00_[01-16] 

 正确：星期一_08:00-16:00_[01-16] 

2． 错误：星期一/二_08:00-16:00_单[01-15] 



正确：星期一_08:00-16:00_单[01-15];星期二_08:00-

16:00_单[01-15] 

3． 错误：星期一_08-16_[08] 

 正确：星期一_08:00-16:00_[08] 

4． 错误：星期一_08:00-12:00/13:00-16:00_[01-08] 

正确：星期一_08:00-12:00_[01-08];星期一_13:00-

16:00_[01-08] 

5. 错误：星期一_08:00-10:00_[1、2、4、6、8-16] 

正确：星期一_08:00-10:00_[01];星期一_08:00-10:00_

双[02-08];星期一_08:00-10:00_[09-16] 

 

另：如存在同一教师不止一个地点的情况，需分多行填写 

错误： 

教师姓名 答疑时间 答疑地点 

陆峭嵘 星期一_08:00-10:00_[01-16];星期一_14:00-

16:00_[01-16]; 星期二_08:00-12:00_[01-16] 

行政楼 321、 

A 教 406 

正确： 

教师姓名 答疑时间 答疑地点 

陆峭嵘 星期一_08:00-10:00_[01-16];星期二_08:00-

12:00_[01-16] 

行政楼 321 

陆峭嵘 星期一_14:00-16:00_[01-16] A 教 406 
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