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教育云平台
[bookmark: _Toc468113543]学校空间操作手册
[bookmark: _Toc468113544]概述
[bookmark: _Toc357773412][bookmark: _Toc468113545]目的
	本文档描述了教育云平台学校空间的页面展示内容和学校管理员的管理操作方法，为学校用户使用本平台提供参考和依据。
[bookmark: _Toc357773413][bookmark: _Toc468113546]功能概述
	教育云平台学校空间的定位是：学校空间是公共平台上最小单位的教育云，它能帮助学校师生解决教学应用问题，帮助学校建立自己的校园门户网站和校本资源库，同时能够管理学校空间内容。
[bookmark: _Toc468113547]平台门户
[bookmark: _Toc467602032][bookmark: _Toc468113548]门户首页
教育云平台平台首页主要是包含顶部导航、右侧登陆模块和APP入口、宣传图模块、优秀空间、空间动态、活动图、成果展示、应用监控、开通智慧校园、页底的应用监控频道、后台管理、帮助中心、站长统计入口。
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2.1.1 [bookmark: _Toc467602033][bookmark: _Toc468113549]顶部导航
顶部导航包含首页、资源、应用、社区、活动、积分商城、体验中心和学前共8个频道，每个频道提供相应的内容与全平台用户使用。
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc467602034][bookmark: _Toc468113550]登陆模块
平台上所有教师、学生、家长、学校、机构、平台账号均可在此登陆，登陆后通过将会展示用户账号信息，通过账号信息可以进入个人空间、学校机构空间以及平台后台，登录按钮右边是教主助手和家校帮APP的入口。
[image: ]
2.1.3 [bookmark: _Toc467602035][bookmark: _Toc468113551]宣传图展示
教育云平台平面向教育管理者、老师、学生、家长提供一站式的智慧教学、智慧学习、智慧评价、智慧研训和智慧管理等教育教学服务，宣传图下方为教育管理者、老师、学生、家长的体验中心入口。
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2.1.4 [bookmark: _Toc467602036][bookmark: _Toc468113552]优秀空间
优秀空间包含教师、学生、家长、学校优秀空间，展示内容可通过平台后台推送管理进行管理。
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2.1.5 [bookmark: _Toc467602037][bookmark: _Toc468113553]空间动态
空间动态展示平台上所有个人用户是在使用空间过程中所产生的原创类动态。
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2.1.6 [bookmark: _Toc467602038][bookmark: _Toc468113554]活动图模块
活动图模块展示平台上举办的活动宣传图片，提供活动页面入口。
[image: ]
2.1.7 [bookmark: _Toc467602039][bookmark: _Toc468113555]成果展示
展示平台最新资讯内容图片和标题。
[image: ]
2.1.8 [bookmark: _Toc467602040][bookmark: _Toc468113556]应用监控
展示平台应用监控系统中最重要的一部分信息，包含用户、资源和教学的监控结果内容。 
[image: ]
2.1.9 [bookmark: _Toc467602041][bookmark: _Toc468113557]开通智慧校园
开通智慧校园流程需要经历五个步骤：1选择学校、2设置联系人信息、3确认开通信息、4选择学校皮肤模板、5选择学校应用，即可开通成功。智慧校园开通成功后系统会发送开通信息到联系人的邮箱，其中包括访问地址、登陆账号密码、体验账号密码等，方便管理员全方位的体验平台角色空间内容。
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[bookmark: _Toc467602042][bookmark: _Toc468113558]资源频道
资源频道分为学科资源和专题资源两部分，学科资源包含同步备课资源、试卷两部分。用户可以按照学段、学科快速进入资源列表页检索资源。中考专区、高考专区和优课专区，向用户汇聚推荐中高考和国家一师一优课的热门资源。专题资源包含了学前教育和武汉特色资源。学前教育引进了第三方资源，供平台用户学习和使用。武汉特色资源即整合了武汉旧版本的专题资源，供武汉平台用户继续使用。点击国家一师一优课的宣传图片，既可以快速进入国家一师一优课的活动页面参加活动。
[image: ]
点击“分享资源”按钮，用户可以快速的将本地资源分享至资源中心，审核通过后，所有用户可以预览、收藏和下载。
2.2.1 [bookmark: _Toc365558545][bookmark: _Toc467602043][bookmark: _Toc468113559]同步备课资源列表页
进入资源列页后，用户可以点击版本后面的下拉箭头，在教材选择弹出框里，选择学段、学科和版本。
[image: ]
确定学段、学科、版本后，点击册别的展开按钮，选择册别，从而确定一本具体的教材。
[image: ]
用户可以按教材章节、资源类型、格式来筛选资源，也支持按照上传时间、下载量和评分对列表里的资源进行排序。右侧推荐资源的部分，会结合当前所选择的教材下，为用户推荐浏览量最高的热门资源。
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc467602044][bookmark: _Toc468113560]卷库资源列表页
切换顶部导航，点击“卷库”频道，即可进入卷库资源列表页。用户可以点击学段学科后面的下拉箭头，在试卷选择弹出框里，选择学段和学科。
[image: ]
确定学段、学科后，用户可以按照册别、类型和版本来筛选资源，也支持按照上传时间、下载量和评分对列表里的资源进行排序。右侧推荐资源的部分，会结合当前所选择的学段、学科下，为用户推荐浏览量最高的热门试卷资源。
[image: ]
需要说明的是，若用户在类型项里，选择了中考或高考项，则用户可以按照地区、年份和分类的维度来筛选中高考试卷资源。
[image: ]

2.2.3 [bookmark: _Toc467602046][bookmark: _Toc468113562]微课资源展示模块
资源频道微课资源展示模块即汇总整合了同步备课资源里的的微课分类资源，供平台用户使用。
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2.2.4 [bookmark: _Toc467602047][bookmark: _Toc468113563]资源详情页
进入资源详情页后，用户可以预览资源的内容，同时系统根据当前资源会给用户推荐相关的热门资源。点击总体印象里的标签，用户可以一键快速点评，通过标签上的数字，可以了解其他用户对资源的总体印象。支持用户点击评分的五角星，并在输入框里输入对资源的文字评价，对资源进行评论。
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[bookmark: _Toc467602048][bookmark: _Toc468113564]应用频道
2.3.1 [bookmark: _Toc467602049][bookmark: _Toc468113565]应用频道简介
应用频道包含五类应用：教学类的应用、学习类的应用、教学质量分析与评价类的应用、教学研究及培训类的应用、机构管理类的应用，可以满足教师、学生、家长、机构等不同角色用户的个性需求。
[image: ]
2.3.2 [bookmark: _Toc365454737][bookmark: _Toc365467030][bookmark: _Toc365540207][bookmark: _Toc467508809][bookmark: _Toc467602050][bookmark: _Toc468113566]查看应用
登录教育云平台平台，点击“应用”，进入应用频道；点击应用的分类（如：智慧教学），即可进入智慧教学类应用列表。
[image: ]
点击应用图标，即可进入应用详情页面。用户可以进一步了解该应用，查看其他用户对应用的打分和评语，并可以进入应用、对应用评价打分等操作。
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点击“进入应用”，即可访问访问应用。
[bookmark: _Toc467602051][bookmark: _Toc468113567]社区频道
社区频道由名师工作室、课程社区和特色教师工作室三部分组成。名师工作室基于传统成熟的名师工作室建设机制，结合互联网突破时空、快速分享的优势打造了信息技术环境下契合教师专业发展的名师网络工作室；课程社区则是依托云平台，打造出开放、交互、动态课程建设和教研的新模式；特色教师工作室是以特级教师、学科名师与骨干教师团队结成的研修共同体，带动教师队伍建设，提升广大教师的教学能力和水平。
[image: ]
[bookmark: _Toc467602052][bookmark: _Toc468113568]积分商城
积分商城是用户使用空间、核心应用等获取的积分来兑换商品的业务。教师用户在空间的任务中心完成相应的空间、核心应用等任务，获取积分，即可使用积分在积分商城来进行兑换商品和进行抽奖活动。
[image: ]
2.5.1 [bookmark: _Toc464145003][bookmark: _Toc467602053][bookmark: _Toc468113569]空间任务中心
教师登录教师空间，进入空间的任务中心完成任务，如下：
[image: ]
每天完成相应任务即可获得积分，最后会有一个积分的累积值。并可在空间首页中查看自己的积分累积值。
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2.5.2 [bookmark: _Toc464145004][bookmark: _Toc467602054][bookmark: _Toc468113570]商品兑换
已经完成任务获取积分的教师用户，可选择平台的积分商品频道，进入平台的积分商品。
[image: ]
进入积分商城，即可查看积分商城中的所有可兑换商品，并可选择相应的自己积分值可兑换的商品来进行兑换。
[image: ]
2.5.3 [bookmark: _Toc464145005][bookmark: _Toc467602055][bookmark: _Toc468113571]积分抽奖
获取了积分的用户，还可以在积分商城的抽奖中心来进行抽奖，每天有10次抽奖的机会。并可实时查询自己的中奖状态。
[image: ]
2.5.4 [bookmark: _Toc464145006][bookmark: _Toc467602056][bookmark: _Toc468113572]我的订单
已经进行了积分兑换的教师用户，可在我的订单中查询订单的状态和发货状态，对于暂未进行积分支付的订单，也可在我的订单中进行支付和取消订单。
[image: ]
2.5.5 [bookmark: _Toc464145007][bookmark: _Toc467602057][bookmark: _Toc468113573]我的购物车
   商品兑换时，可进行加入购物车的操作，加入购物车的商品，在我的购物车中可进行查看，并选择相应商品进行结算的操作。
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[bookmark: _Toc467602058][bookmark: _Toc468113574]体验中心
体验中心频道按照智慧教学、智慧学习、智慧评价、智慧研训、智慧管理五个维度将平台上的重要应用场景以短视频的方式进行集中呈现，方便平台用户可以快速生动的了解平台重点内容，同时也帮助电教单位减少减轻一定的培训工作，让教师快速上手；另外，通过首页的管理者、教师、学生、家长的角色维度进入体验中心也能集中看到对应角色会用到的应用场景的体验视频。
[image: ]
[bookmark: _Toc467602059][bookmark: _Toc468113575]搜索频道
搜索频道支持用于进行资源搜索、应用搜索、找人（用户搜索）、社区搜索和名师搜索，其中资源、应用、社区、名师的搜索均是进入各自频道里面的搜索页面显示搜索结果，用户搜索则需要用户登陆后前往通讯录中进行搜索找人。
[image: ]
[bookmark: _Toc467602060][bookmark: _Toc468113576]帮助中心
帮助中心主要展示平台使用的常见问题、用户操作手册以及提供用户反馈和反馈查询入口。
2.8.1 [bookmark: _Toc467602061][bookmark: _Toc468113577]常见问题
帮助中心常见问题部分，主要展示注册登录管理、个人空间管理、资源中心管理、应用中心管理、机构空间管理的常见问题，可以点开问题列表，查看问题详情，还可以搜索常见问题。
[image: ]
2.8.2 [bookmark: _Toc467602062][bookmark: _Toc468113578]操作手册
操作手册主要展示平台上教师、学生、家长、学校、机构用户的使用手册，里面会详细讲解每一类用户使用平台的功能用法，支持在线预览和文件下载。
[image: ]
2.8.3 [bookmark: _Toc467602063][bookmark: _Toc468113579]用户反馈
为平台用户提供反馈意见的窗口，用户填写反馈内容后，提交到平台时会收到一个反馈编码，根据该反馈编码可以随时通过 反馈查询功能查看反馈的回复进度，平台管理员回复反馈内容后，用户将会收到响应消息以查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc365454721][bookmark: _Toc365467015][bookmark: _Toc365540191][bookmark: _Toc468113580][bookmark: _Toc357768808]注册登录
[bookmark: _Toc365454722][bookmark: _Toc365467016][bookmark: _Toc365540192][bookmark: _Toc468113581]用户注册
如果学校尚未获得用户名和密码，请先联系上级教育局提出开通学校账号的申请，上级教育局核准后可通过教育云平台平台后台进行学校开通，开通成功后即完成学校注册，学校将会拥有自己的用户名和密码，学校也可以通过教育云平台首页的智慧校园开通功能，填写学校的基本信息自行开通学校空间。
[bookmark: _Toc365470146][bookmark: _Toc365540193][bookmark: _Toc468113582]空间登录
在“空间登录”处，输入已有的用户名、密码，点击“登录”进入学校空间。
[image: ]
3.2.1 [bookmark: _Toc365454724][bookmark: _Toc365467017][bookmark: _Toc365540194][bookmark: _Toc468113583]密码找回
如果学校账号的密码遗忘，可以联系上级教育局进行密码重置，正常登陆后可通过后台管理中的修改密码来设置新的密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc468113584]学校门户
学校门户展现分为三种模式，分别是学校平台模式、学校门户模式、学校空间模式；三种模式的资讯、资源等内容完全互通，学校可选择其中任意一种模式展现学校风貌。
[bookmark: _Toc468113585]学校平台
学校平台主要以展现学校用户、学校资讯、教师文章、学校应用、学校成果统计等内容为主，可以通过后台自定义广告宣传图和平台的频道导航。
[image: ]
4.1.1 [bookmark: _Toc468113586]频道导航
首页：学校平台首页。
新闻：学校管理员所发布的新闻资讯。
资源：本校资源汇聚了教师上报并审核通过的和管理员自行上传的资源。
应用：学校为教师学生提供的教育管理、教学、学习类应用。
工作室：学校优秀教师开通的自己的名师工作室。
[image: ]
4.1.2 [bookmark: _Toc468113587]优秀空间
优秀空间按照教师、学生、家长三种用户身份分别展示用户的头像、姓名等个人信息，用户展示按照各类成员的空间访问量排序，其中，教师主要展示教师的头像、姓名、主教学科，学生主要展示学生头像和姓名，学生所在班级信息只有登录用户才能看到，家长主要展示家长头像和姓名。点击首页优秀空间模块的更多，会展示各类用户的用户数，还能对感兴趣的用户添加关注或者发私信。
[image: ]
4.1.3 [bookmark: _Toc468113588]空间动态
展示学校教师和学生在使用云空间过程中产生的动态，可产生动态的操作有：发文章、传照片、传资源、使用应用、转载文章、相册等。
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4.1.4 [bookmark: _Toc468113589]学校资讯
展示学校发布到学校空间的各类资讯内容，默认有学校简介、课题研讨、教师文章、学习天地、教育宝典、党建动态、招生动态等资讯栏目。
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4.1.5 [bookmark: _Toc468113590]学校应用
展示教师、学生、家长、机构可以使用的各类应用，可以查看应用详情和使用各类丰富应用。
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4.1.6 [bookmark: _Toc468113591]空间文章
展示学校教师在个人空间中发布的最新文章和浏览量最高的最热文章。
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4.1.7 [bookmark: _Toc468113592]成果统计
展示学校的资讯、资源、应用、工作室的统计数。
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4.1.8 [bookmark: _Toc468113593]手机APP
教育云客户端的下载入口。
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4.1.9 [bookmark: _Toc468113594]本校资源库
本校资源汇聚了教师上报并审核通过的和管理员自行上传的资源。已登录的学校下用户可以查看和使用所有学校资源库的资源，未登录或非学校下用户仅能查看和使用学校公开的资源。本校资源库支持按照教材目录和校本目录两种维度，供用户检索校内资源。同时用户也可以按照下载量、评分和上传时间对列表里的资源进行排序，或输入关键词在结果集中搜索资源。本校资源库还统计了学校资源总量、资源库的访问量、资源下载总量，并展示了教师贡献资源的排行以及校内最新和最热资源排行。
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[bookmark: _Toc468113595]学校门户
学校门户主要以展现学校各方面资讯内容、学校资源库、学校应用为主，可以拥有全面的资讯导航，可以进行模板设置选择几十套不同风格的门户模板。
[image: 华中师范大学第一附属中学教学平台 - 慧教云]
4.2.1 [bookmark: _Toc468113596]栏目导航
学校门户首页的栏目导航可以展示二级菜单，并且支持完全自定义。
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4.2.2 [bookmark: _Toc468113597]资讯模块
    学校门户首页的大部分模块均为资讯模块，支持图文模块、标题模块、图片模块，能够以丰富的形式展现学校资讯。
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4.2.3 [bookmark: _Toc468113598]空间动态
展示学校教师和学生在使用云空间过程中产生的动态，可产生动态的操作有：发文章、传照片、传资源、使用应用、转载文章、相册等。
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4.2.4 [bookmark: _Toc468113599]学校应用
展示教师、学生、家长、机构可以使用的各类应用，可以查看应用详情和使用各类丰富应用。
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4.2.5 [bookmark: _Toc468113600]班级风采
   展示学校所有班级入口，通过班级风采可以查看班级教师学生家长的班级动态。
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4.2.6 [bookmark: _Toc468113601]校长信箱
作为学校与外界沟通的窗口，可以接收来自学校及平台登录用户的来信反馈，后台可以回复来信并展现于前台可供浏览。
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4.2.7 [bookmark: _Toc468113602]访客统计
展示学校门户上的当日访问人数和总的访问次数。
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4.2.8 [bookmark: _Toc468113603]友情链接
展示教育相关、学校相关的外部链接，支持管理员自定义。
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4.2.9 [bookmark: _Toc468113604]本校资源
本校资源汇聚了教师上报并审核通过的和管理员自行上传的资源。已登录的学校下用户可以查看和使用所有学校资源库的资源，未登录或非学校下用户仅能查看和使用学校公开的资源。本校资源库支持按照教材目录和校本目录两种维度，供用户检索校内资源。同时用户也可以按照下载量、评分和上传时间对列表里的资源进行排序，或输入关键词在结果集中搜索资源。本校资源库还统计了学校资源总量、资源库的访问量、资源下载总量，并展示了教师贡献资源的排行以及校内最新和最热资源排行。
[image: ]
[bookmark: _Toc468113605]学校空间
学校空间主要以展现学校资讯以及自定义装扮为主，可以自由拖拽模块和个性化装扮，可以进行装扮管理。
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4.3.1 [bookmark: _Toc468113606]栏目导航
学校空间首页的栏目导航可以展示二级菜单，并且支持完全自定义。
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4.3.2 [bookmark: _Toc468113607]学校资讯
学校空间首页的大部分模块均为资讯模块，支持图文模块、标题模块、图片模块，能够以丰富的形式展现学校资讯。
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4.3.3 [bookmark: _Toc468113608]空间动态
展示学校教师和学生在使用云空间过程中产生的动态，可产生动态的操作有：发文章、传照片、传资源、使用应用、转载文章、相册等。
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4.3.4 [bookmark: _Toc468113609]访客统计
展示学校空间上的当日访问人数和总的访问次数。
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4.3.5 [bookmark: _Toc468113610]本校资源
本校资源汇聚了教师上报并审核通过的和管理员自行上传的资源。已登录的学校下用户可以查看和使用所有学校资源库的资源，未登录或非学校下用户仅能查看和使用学校公开的资源。本校资源库支持按照教材目录和校本目录两种维度，供用户检索校内资源。同时用户也可以按照下载量、评分和上传时间对列表里的资源进行排序，或输入关键词在结果集中搜索资源。本校资源库还统计了学校资源总量、资源库的访问量、资源下载总量，并展示了教师贡献资源的排行以及校内最新和最热资源排行。
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[bookmark: _Toc468113611][bookmark: _Toc365470185][bookmark: _Toc365540231]学校管理
通过学校管理，学校管理员可以管理学校门户前后台，包括基本信息管理、展现管理、内容管理、用户管理、权限管理、班级管理、学校资源库、信息统计八个部分。在学校管理主界面下方还会展示学校待办事项，包括待审核成员、待升级班级，方便有权限的管理员直接进入管理页面。
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[bookmark: _Toc468113612]基本信息管理
基本信息管理包括：学校基本信息管理、密码设置、校徽设置和SEO设置。
5.1.1 [bookmark: _Toc468113613]学校基本信息管理
基本信息”包括学校名称、学校简称、学校域名、学校地址、联系电话、联系邮箱，填写完以上信息点击“保存”即完成基本信息的修改，其中学校域名除了支持设置二级域名以外还支持绑定学校独立域名。
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5.1.2 [bookmark: _Toc468113614]密码设置
管理员通过输入旧密码和新密码，便可以修改学校账号密码。
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5.1.3 [bookmark: _Toc468113615]校徽管理
点击“点击上传照片”或“用摄像头拍照”，在弹出的对话框中选择作为校徽的照片或者通过摄像头照相的方式上传学校校徽。
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5.1.4 [bookmark: _Toc468113616]SEO设置
SEO设置的目的是为了使当前平台更容易被各大搜索平台精准搜索到，SEO值设置完成后，需要等待搜索引擎收录管理员设置的内容，搜索引擎的收录速度跟当前平台的访问量、搜索热度等条件有关。在学校SEO设置中需要设置学校网站的标题、关键字和描述内容。
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[bookmark: _Toc468113617]展现管理
5.2.1 [bookmark: _Toc468113618]栏目管理
以列表的形式展示学校所有的初始栏目，栏目管理直接关联学校空间首页的导航菜单，支持二级子栏目的添加和展示；系统默认类型栏目，不可以删除和修改名称，只可设置显示或隐藏，可以移动到其他栏目下、系统默认的二级栏目已经设定了默认的内容模型，不可修改；自定义栏目则是可以完全自定义。若一个有子栏目的一级分类型栏目想变为内容型，则必须先转移或者清空子栏目以后才可以更改；反之如果一个内容型一级栏目想变成分类型，须将一级栏目下面的内容清空或转移才可以；删除一个栏目，需先将栏目下的内容转移或者清空。栏目排序中的两级栏目可以同时排序；隐藏一个一级栏目的时候，它的二级子栏目也默认全部被隐藏；若一个栏目的一二级栏目都为隐藏，显示一级栏目的时候，它的二级子栏目也默认全部显示，或显示一个子栏目，一级栏目也会默认跟着变为显示。
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5.2.2 [bookmark: _Toc468113619]展示模式
为了方便学校可以更加自主自由地展示学校风貌，平台提供了学校平台、学校门户、学校空间三种模式的学校展示方式，学校可选择其中任意一种展现学校风貌；学校平台主要以展现学校用户、学校资讯、教师文章、学校应用成果等内容为主，可以进行宣传管理；学校门户主要以展现学校各方面资讯内容为主，可以拥有全面的资讯导航，可以进行模板设置；学校空间主要以展现学校资讯以及自定义装扮为主，可以自由拖拽模块和个性化装扮，可以进行装扮管理。
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5.2.3 [bookmark: _Toc468113620]宣传管理
在学校平台模式的学校首页上，首屏中有宣传图banner的展示模块，管理员可以自定义宣传图的图片和链接，还可以对已经添加的宣传图进行编辑、隐藏、删除操作，对于所有的宣传图可以进行集中排序。
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5.2.4 [bookmark: _Toc468113621]频道管理
在学校平台模式的学校首页上，可以展示学校平台的导航频道，系统默认的频道有 新闻、资源、应用、工作室，管理员也可以通过后台自定义频道标题和链接，自主定义首页频道内容。
[image: ]
5.2.5 [bookmark: _Toc468113622]模板设置
在学校门户模式下，平台提供了十几套样式各异的门户皮肤供管理员选择，门户皮肤中的内容来源和布局是固定的，管理员可以选择丰富的模板来焕新学校门户的展现风格。
[image: ]

5.2.6 [bookmark: _Toc468113623]装扮管理
5.2.6.1 板式布局
选择不同的板式布局，决定了空间首页的排版样式，目前提供两种最常用的布局样式。
[image: ]
5.2.6.2 皮肤风格
不同的模板风格决定了学校空间的颜色风格和展示样式。
[image: ]
5.2.6.3 模块插件
模块插件包含基础模块和自定义模块，其中基础模块包含学校资讯、学校文章、师资队伍、课题研讨、学校公告、领导风采、校园风采、国旗下的讲话、空间动态、访客统计，对于这些模块均可以设置显示与否，其中学校文章和课题研讨因处于2栏一侧，默认是有两个小模块绑定在一起；另除了空间动态、访客统计，其他模块还都可以自行绑定栏目内容，且基础模块不可以删除。
自定义模块，支持自定义 文字模块、列表模块、图文模块、图片模块、Flash模块、视频模块、Html模块、栏目模块，其中栏目模块支持绑定任意栏目，类似基础模块，创建自定义模块的时候还可以设置模块尺寸，设置显示与否，也可以删除不需要的自定义模块。
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5.2.6.4 页面设置
学校空间首页的头部背景和底层背景，可以自行上传本地图片，还可以设置是否平铺背景，是否开启背景状态。
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5.2.6.5 恢复默认布局
一键恢复学校门户首页的所有初始模块和布局状态，模块的名称和绑定内容还是与恢复前一致。
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5.3 [bookmark: _Toc468113624]内容管理
5.3.1 [bookmark: _Toc468113625]资讯管理
学校后台已发布资讯的管理页，展示所有发布在学校平台的资讯标题、栏目、发布时间、发布人；管理员可以根据资讯栏目筛选资讯，根据标题搜索资讯，批量删除资讯，编辑资讯、置顶资讯。在资讯列表上，标题后面带图片标记的资讯是图文模型的，其他是文章模型。对于优秀的资讯学校还可以投稿至上级机构。
[image: ]
发布内容需要先选择内容栏目，再选择内容模型，内容模型分为文章模型和图文模型两种。管理员在发布之前可以选择内容的可见范围，公开就是所有游客可见，本校可见就是只有登陆后的本校成员才可以看到该内容；可填写发布单位，发布内容的时候还可选择是否发送提示消息给学校用户，选择是，则内容发布后会发送提醒消息到学校所有用户的消息中心，同时立即同步到该学校用户的移动客户端上，实现网页端端和客户端资讯同步发布，大大提高了资讯的阅读效率。
另，文章型内容在发布的时候可以上传一张图片，此图片只能上传一张且用于学校首页展示而不展示于文章内容中，图文型内容在发布的时候，系统会自动获取第一张图片用于首页展示。
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对于学校投稿给上级机构的资讯还可以通过投稿记录，查看稿件审核情况。
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5.3.2 [bookmark: _Toc468113626]资讯评论审核
学校资讯支持用户评论，为了避免出现敏感词和不合适的评论内容，资讯评论提交后并不会立即展示，而是需要经过学校管理员审核后才能展示于前台。
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5.3.3 [bookmark: _Toc468113627]通知管理
为了方便学校和家长之间的信息互动，学校管理员可以通过通知管理对学校成员发送通知，通知收件人为学校所有用户包括班级用户，通知发送后到达用户消息中心，收件人将会在消息中心中收到通知消息，其中教师和家长通知可以自动同步到客户端，并且还可以自定义客户端通知内容的图片，通过客户端接收消息可以有效提升学校下发通知和教师家长接收通知的便利性。
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5.3.4 [bookmark: _Toc468113628]稿件管理
学校教师在自己的空间中发布文章后可以点击投稿，将自己的文章展示到学校空间投稿栏目，教师投稿后需要经过学校管理员的审核通过，投稿文章便可以出现在学校门户； 学校管理员在审核投稿的时候可以通过或者驳回。管理员审核投稿为通过的时候，可以再次选择稿件的展示栏目，还可以选择是否复制稿件到学校空间，勾选后，稿件内容将会被复制到学校空间，变为学校管理员可编辑的内容直接在学校空间里展示，如果不勾选，那么游客点击稿件后，会进入到稿件源头即原作者空间中浏览稿件内容，且学校管理员不可编辑。管理员审核投稿为通过或者驳回时，都需要填写原因，填写的原因将以提醒消息的形式发送到作者的消息中心。
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对于所有教师的投稿情况，还有投稿统计页面可以查看每个月的教师稿件投稿和审核情况。
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5.3.5 [bookmark: _Toc468113629]友情链接管理
在学校门户模式下，首页提供了展现学校网站友情链接的模块，管理员可以自定义友情链接标题和内容，且此处添加的友情链接只有在学校门户模式下才可以展现，学校平台和学校空间模式不支持友情链接内容的展示。
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5.3.6 [bookmark: _Toc468113630]校长信箱管理
在学校门户模式下，首页提供了校长信箱模块，平台用户可以写信提交给该学校，学校管理员可以从后台获取到来信内容，并可以进行回复，学校回复后会发送提醒消息给相关用户，且被管理员回复的来信会展示在学校门户前台上，可供其他用户浏览。
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5.4 [bookmark: _Toc468113631]用户管理
5.3.1 [bookmark: _Toc468113632]教师管理
以列表的形式展示学校的所有教师，可以搜索教师、新增教师、导入教师、导出教师、重置密码、将教师退出学校（账号保留，只是该成员不在该学校）、锁定教师账户、编辑教师信息以及设置角色，角色决定该教师的学校后台管理权限。
[image: ]
1）新增教师
点击“新增”，填写教师相关信息，如用户名、真实姓名、身份证号码、性别、任教班级等，填写完必填项后，点击保存，即可新增一位教师。
[image: ]
2）导入教师
点击“导入”，学校管理员可以按照模板要求，批量上传教师名单，需遵循下面的步骤。
第一步：在下载标准模板编辑教师资料；
第二步：按照模板要求填写excel表格，上限1000条；
第三步：选择“浏览”，找到已经做好的excel表格，点击“导入”按钮，完成教师名单的批量导入。
[image: ]
点击导入按钮旁边的用户导入日志，即可查看所有的导入记录。
[image: ]
5.3.2 [bookmark: _Toc468113633]学生管理
以列表的形式展示学校的所有学生，可以根据班级筛选、搜索学生、新增学生、导入导出学生、重置密码、将学生退出学校（账号保留，只是该成员不在该学校）、锁定学生账户、编辑学生信息。
学生的新增和导入流程，与教师同理。
[image: ]
5.3.3 [bookmark: _Toc468113634]家长管理
以列表的形式展示学校的所有学生家长，可以搜索家长，导出家长，重置密码。
[image: ]
5.3.4 [bookmark: _Toc468113635]工作人员管理
以列表的形式展示学校的所有工作人员，可以搜索工作人员、新增工作人员、导入工作人员、导出工作人员、重置密码、将工作人员退出学校（账号保留，只是该成员不在该学校）、删除工作人员账号（删除后账号不可用），锁定工作人员账户、编辑工作人员信息以及设置角色，角色决定该工作人员的学校后台管理权限。 
工作人员的新增和导入流程，与教师同理。
[image: ]
5.3.5 [bookmark: _Toc468113636]成员审核
当教师、学生、工作人员申请加入/退出学校时，申请信息将集中到成员审核页面，管理员可以根据用户身份筛选待审核成员，也可以搜索成员，通过或者拒绝用户的申请。
[image: ]
5.3.6 [bookmark: _Toc468113637]岗位管理
在保持学校原有的统一的岗位基础上实现岗位自定义，原来的默认岗位可以自由删改，还可以继续增加新岗位，这样每个学校都有了一套适合自己学校的岗位名称。
[image: ]
5.5 [bookmark: _Toc468113638]权限管理
5.4.1 [bookmark: _Toc468113639]角色管理
对于学校后台的各项管理权限，可以自定义某些权限为一个角色，新增角色的时候，勾选的权限即为该角色的管理范围，未勾选的不可管理。此处管理内容是有第三级菜单的。在管理内容中，可以设置某个角色只能管理某些栏目（这里的栏目管理即指：发布、编辑、删除栏目内容）。对于已经授权的用户，还可以删除授权，即解除角色。（角色的设置只在成员管理中进行）
[image: ]
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5.6 [bookmark: _Toc468113640]班级管理
5.6.1 [bookmark: _Toc468113641]现有班级
学校管理员可以管理学校现有班级和历史班级，点击班级名称查看班级主页、根据年级筛选班级、编辑班级信息、创建新班级、班级升级、班级解散等操作。
[image: ]
1）创建班级
管理员可以单个创建班级或者批量创建班级，单个创建的时候可以选择班主任，批量创建的时候没有选择班主任，只有创建完以后编辑班级时才可以选择班主任，另外编辑班级还可以选择班级任课老师、添加班级成员。
为了班级升级的顺利进行，管理员创建班级的时候要先选择班级所属学段，选择学段以后，管理员要选择该班级的所属学制（学制的选择关联到年级的展示和毕业年份的判定），然后再选择相应学段加学制对应的年级，再就是填写班级班号，批量创建的班级班号是根据起始班号和结尾班号顺序展示的。创建班级的限制有两点：a 新创建班级的入学年份+班号不能重复；b 新创建班级的年级+班号不能重复，新创建的班级入学年份是固定的。
[image: ]
2）编辑班级
班级的编辑其实是成员编辑，也就是班主任、任课老师、班级成员的添加，其他的班级名称、学制等信息自创建以后就不可以更改，只有在升级的时候才可以更改班级名称。
[image: ]
3） 班级升级
每年到了7-8月暑假期间，系统会自动给学校所有待升级待毕业班级进行升级和毕业，如果有少数班级没有升级成功，则可以进行手动升级。升级规则：升级或毕业的操作必须根据年级由上而下，也就是如果有待毕业班级，那么只有毕业操作进行完了才能让下一个年级的班级开始升级。如：六年级班级毕业了，腾出了六年级这个年级空位，五年级的班级才能升上来，五年级的升完了，四年级的再升，依次进行。班级升级的时候可以更改班级名称、选择班主任是否连任、不连任还可以指定班主任。班级升级以后，班级状态就由“待升级”变为“已升级”。
4） 班级毕业
班级毕业的时候不可以修改班级名称和班主任姓名。班级毕业以后，班级状态就由“待毕业”变为历史班级，不再在现有班级列表中，而是增加到了历史班级列表中。
5） 班级解散
与班级毕业类似，也是增加到了历史班级列表，只是解散班级只能用哪一级来描述，比如2011级初二（2）班，毕业班级都是哪一届来形容，比如2013届初三（10）班。
6） 班级删除
对于一些重复或者创建错误或者不存在的班级，可以进行删除，删除后的班级不进入历史班级。
5.6.2 [bookmark: _Toc468113642]历史班级
展示学校所有毕业和解散的班级，作为历史班级可以记录班级毕业或者解散年份。
[image: ]
5.7 [bookmark: _Toc468113643]学校资源库
5.6.1 [bookmark: _Toc468113644]本校资源
本校资源列表里展示了教师上报并审核通过的和管理员自行上传的资源。管理员可以新建目录、上报、发布、公开、移动和删除本校资源，可以按照学科、册别筛选资源，也可以按照关键词搜索资源。管理员创建的目录会在前台校本目录下同步展示出来，满足了学校创建本校特色校本目录的需求。管理员可以将资源上报至上级机构，或发布至平台资源库。公开的资源对未登录用户或已登录非学校下成员可见、可使用，未公开的资源对所有已登录学校下成员均可见、可使用。
本校资源里，免审核模式开关开启后，教师上报的资源默认审核通过进入本校资源库，若开关关闭，则上报的资源会进入资源审核列表中，管理员审核通过后，资源才能进入本校资源库。
[image: ]
5.6.2 [bookmark: _Toc468113645]上报资源
展示学校上报至上级机构的记录和每条上报资源的审核情况，对于审核不通过的资源可以查看审核意见。支持按照审核状态来筛选上报的资源，审核状态为：审核中、审核通过、审核不通过。
[image: ]
5.6.3 [bookmark: _Toc468113646]资源审核
本校资源列表里的免审核开关关闭后，教师上报的资源会进入资源审核列表，审核通过的资源会进入本校资源库，审核不通过的资源，管理员需要填写审核不通过的原因，以便用户在个人网盘查看。
[image: ]
5.8 [bookmark: _Toc468113647]信息统计
5.8.1 [bookmark: _Toc468113648]用户统计
统计该学校用户总量，教师、学生、家长、工作人员数量，当前在线用户数，活跃用户数，其中活跃用户的定义：每个月有四天或四天以上登陆了平台算活跃；还统计学校所有班级中的教师数、学生数、家长数。
[image: ]
5.8.2 [bookmark: _Toc468113649]资源统计
展示各类型的学校资源统计数量。
[image: ]
5.8.3 [bookmark: _Toc468113650]个人空间数据统计
数据概览统计，是分别统计的学校教师和学生在个人空间中上传文件数、发表的文章数、上传的照片数、参与评论次数、活跃度、总登录次数、个人空间访问量，活跃度：即动态个数；都是总量统计。
[image: ]
数据详细统计，展示每一个教师和学生的空间数据，分总量查看和增量查看。表头为蓝色的标题还可以点击进行排序。其中，教师展示的统计数据包括教师姓名、所教学科、上传文件数、文章数、照片数、参与评论数、活跃度、好友人数、总登录次数、总在线时长、最后访问时间、空间访问量、积分总值和余额；学生展示的统计数据包括学生姓名、所在班级、上传文件数、文章数、照片数、参与评论数、活跃度、好友人数、总登录次数、总在线时长、最后访问时间、空间访问量、积分总值和余额。
[image: ]
5.8.4 [bookmark: _Toc468113651]家校帮统计
班级开通统计，可以按照时段查询学校班级的班级人数，每个班级中家长开通家校帮人数、家长未开通人数和开通率。
[image: ]
家校帮家长统计，可以按照时段统计每个学生对应的家长使用人数、家长登录次数、新增家长使用人数和新增家长登陆次数。
[image: ]
家校帮教师登陆统计，可以按照时段统计学校里教师登陆家校帮的次数和新增登陆次数。
[image: ]
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