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1. 概括

注：为了协助您更好的进行校内管理，我们推出了权限管理功能，您可以将您的

个人教师账号和学校管理员账号进行绑定，未绑定个人教师账号的学校管理员账户，使

用原账号登录后，系统会提示您绑定个人教师账号，账号绑定之后，原账号将失效，

老师可以使用绑定的个人账号登录职教云，在【管理空间】使用学校管理员的权限，

详细操作步骤请参考本手册【2.11权限管理】部分。

1.1 目的

本文档为职教云平台 2.0版本（学校管理员角色）操作手册，旨在指导用户如何快速入

门以及系统功能的使用。

1.2 阅读对象

需要使用职教云平台 2.0版本的用户（学校管理员角色）。

1.3 约定

1.3.1 浏览器

建议使用 Chrome浏览器。

1.3.2 系统、浏览器相关配置

为了流畅的使用该系统的在线视频查看功能，建议提前安装 flash播放器。

2. 学校管理员空间

2.1 登录/退出登录

2.1.1 登录



Step1：进入系统登录页面，在用户登录框中选择用户所属的学校，输入帐号、密码信息，

点击“登录”即可：



Step2：登录成功，进入学校管理员空间操作页面：

2.1.2 退出登录

Step1：进入学校管理员空间操作页面，点击右上角图标 按钮：



Step2：退出登录成功，返回系统登录页面：

2.2 基本设置

2.2.1 学校管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--学校”进入学校管理页面：



Step2：在学校管理页面查看学校基本信息，并通过编辑操作对学校部分信息进行维护以及

关闭老师添加/邀请学生的功能：

2.2.2 院系管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--院系”进入学校管理页面：



Step2：在院系管理页面，对院系信息进行增删改查以及导入/导出院系信息、重置院系密码：



注：重置后的院系密码为 学校编码.

2.2.3 专业管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--专业”进入学校管理页面：

Step2：在专业管理页面，对专业信息进行增删改查以及导入/导出院系的操作：



2.2.4 行政班管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--行政班”进入学校管理页面：

Step2：在行政班管理页面，对行政班信息进行增删改查以及导入/导出的操作：

Step3：点击学生人数链接进入行政班学生分配页面，进行行政班学生添加/移除操作：



2.2.5 课程管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--课程”进入学校管理页面：

Step2：进入“账户设置--课程”页面，学校管理员通过新增或者批量导入课程：



2.2.6 课表管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--课表”进入学校管理页面：

Step2：进入“账户设置-课表”页面，学校管理员可通过新增或者批量导入给教师添加课表

2.2.7 账户管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，点击“基本设置--账户”进入学校管理页面：



Step2：进入“账户设置-修改密码”页面，学校管理员通过修改密码功能进行密码更改操

作：

Step3：进入“账户设置-修改头像”页面，学校管理员通过修改头像功能进行头像更改操

作：



2.3 教师管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--教师管理”页面：

Step2：教师管理操作页面中，可以对教师信息进行增删改查、修改院系、重置密码、设置

参赛教师（注：设置参赛教师后将隐藏教师账户姓名信息）以及导出操作：



2.4 学生管理

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--学生管理”页面：

Step2：学生管理操作页面中，可以对学生信息进行增删改查、分配行政班、重置密码、设

置标签/年级以及导出操作：

2.5 课程管理

2.5.1 课程

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--课程管理--课程”页面：



Step2：课程管理操作页面中，可以对课程进行增删改查、主持教师设置、发布/取消发布课

程、开班信息管理、教学班授课教师设置及学生分配以及导出课程信息：

2.5.2 课堂教学

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--开课管理--课堂教学”页面：



Step2：开课管理的列表中对所有课程下的面授活动信息及状态进行展示，通过点击“查看”



进入查看面授活动详情：

Step3：进入面授活动详情页面，系统将面授中所开展的各种活动方式分类展示，点击相应

图标即可进入查看详情：

Step4：面授课表信息可以导出，通过 Excel文件进行查看：



2.6 资源中心

2.6.1 个人

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--资源中心—个人”页面：

Step2：个人资源中的资源文件均是由本校教师进行上传的，对每位教师在系统平台上传的

资源进行统计，选择任意一位教师，点击图标进入查看上传资源详情：

Step3：进入上传资源详情页面，查看教师上传的资源文件信息：



Step4：点击资源图片可以在线预览、下载以及外发给其他平台用户：

2.6.2 学校

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员--资源中心—学校”页面：



Step2：学校资源页面下的资源文件是由学校管理员进行上传，教师在进行课程制作时可以

进行使用；教师也可以将个人资源上传到学校资源库，通过学校管理员审核的资源也可以被本

校其他教师在课程制作/教学时进行应用：

2.7 门户管理

2.7.1 文章

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—门户管理”页面：



Step2：进入“文章—栏目”页面，可以对门户显示的栏目进行管理：

Step3：进入“文章—栏目”页面，可以对门户显示的新闻进行管理：



Step4：进入“文章—回收站”页面，可以对已删除的新闻进行还原/彻底删除管理：

2.7.2 名师推荐

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—门户管理”页面：



Step2：进入“名师推荐”操作页面，对门户上展示的名师推荐信息进行维护：

2.7.3 轮播图

进入“轮播图”操作页面，对门户播放的轮播图进行图片信息及排序管理：



2.8 报表中心

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—报表中心”页面：

Step2：进入报表中心入口页面，按照学校情况、行为分析、课程分析、面授分析、成绩分

析进行划分：

Step3：进入“学校情况”报表页面查看详情信息：



Step4：进入“行为分析—教师行为”页面查看详情信息：

Step5：进入“行为分析—课程资源”页面查看课件数详情信息：



Step6：进入“行为分析—学生行为”页面查看详情信息：

Step7：进入“课程分析”页面查看详情信息：

Step8：进入“课堂教学统计”页面查看详情：





Step9：进入“课堂教学分析”页面查看详情：

Step10：进入“成绩分析—课程成绩”页面查看详情：



Step11：进入“成绩分析—学生统计”页面查看详情：

2.9 教学比赛

2.9.1 校内比赛
Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“教学比赛—校内比赛”页面：

Step2：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—校内比赛”页面，可以新建比赛，

设置专家等操作：



2.9.2 校际比赛
Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“教学比赛—校际比赛”页面，校际比赛请联系

系统管理员添加：



2.10 专业建设

2.10.1校级专业

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—专业建设”页面：

Step2：进入“校级专业”操作页面，可以查询管理员创建的校级专业团队





2.10.2专业门户

Step1：使用学校管理员帐号登录系统，进入“学校管理员—专业建设”页面：

Step2：进入“专业门户”操作页面，可以对专业门户的 logo进行设置：

Step3：进入“专业门户”操作页面，可以对专业门户的轮播图进行设置：



2.11 权限管理
为了协助您更好的进行校内管理，我们推出了权限管理功能，您可以将您的教师

账号和学校管理员账号进行绑定，未绑定个人教师账号的学校管理员账户，使用原账号

登录后，系统会提示您绑定个人教师账号，账号绑定之后，原账号将失效，老师可以

使用绑定的个人账号登录职教云，在【管理空间】使用学校管理员的权限

已绑定个人教师账号的学校管理员账户，登录后，点击【管理空间】，默认进入此页

面。



2.11.1添加管理员

Step1：点击【添加管理员】，选择教师

Step2：选择角色：学校管理员/院系管理员

Step3：分配权限：可指定该教师拥有的权限

学校管理员进入【管理空间】，选择【权限管理】，点击【添加管理员】，在弹窗教师

列表中勾选需要指定为管理员的教师，点击确定，进入权限分配页面。

选择【学校管理员】，勾选相应的功能按钮，即可为选中的教师开通相应的管理权限。

选择【院系管理员】，可将教师设置为某个院系的管理员，勾选相应的功能按钮，点击

保存，该教师即可管理该院系下的相关数据。
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