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一、基础设置

1、教师管理

（1）添加教师账号

对于教师账号可以通过【新增】或者【导入】统一维护教师账号。

1）新增

点击【新增】输入对应信息，标*为必填，输入完成后点击确定即可。

2）导入

点击【导入】有三个模块：Excel 模板导入、模板导入记录、统一用户中心导入。



1 Excel 模板导入

点击【Excel 模板导入】下载模板，按照模板内容填写再上传。

2 模板导入记录

点击【模板导入记录】可以查看之前的导入记录，避免重复导入。

3 统一用户中心导入

点击【统一用户中心导入】可以查看在后台在智慧职教系统中已经存在的教师用户，勾选点

击确定就会添加到此教师管理中，该用户即可登录资源库 SPOC 平台。



（2）教师账号权限管理

【教师账号权限管理】：学校管理员可设置教师账号注册及审核权限。

1）开启教师在线注册

允许教师在本系统下注册账号；

2）开启校管理员审核

教师注册账号登录本系统需由学校管理员审核后才能进入；

3）关闭教师在线注册

不允许教师在本系统下私自注册账号。



（3）新用户申请审核

对于自己注册的账号登录资源库 SPOC 平台需要学校管理员进行审核，点击【新用户申请审

核】可对申请的用户审核通过/不通过，审核通过后即可登录资源库 SPOC 平台。

（4）归档用户

可以筛选长时间没有登录使用的教师用户，筛选时间可以自己设定，根据学校情况可将筛选

出长时间未使用的用户进行归档,归档后即不能登录资源库 SPOC 平台，也可以取消归档。





（5）智能合并

1）智能合并

对于一个用户拥有多个账号可以点击【智能合并】将多账号进行合并，便于管理者统一管理。

可筛选合并条件，勾选[相同姓名]或[相同工号]或[相同手机号]进行勾选筛选；

也可以使用注册时间、上次登录时间进行筛选用户，具体搜索某一名老师的用户名/姓名/

工号；

筛选用户信息后勾选一个用户名作为主账号然后阅读智能合并逻辑说明，另一个账号则会合

并到主账号下。



注：本系统将在凌晨操作账号数据合并，第二日早上 8 点之前会合并完成，用户在次日 8

点后登录本系统使用即可。

1 合并筛选

合并筛选会清除当前选中的主用户；

2 合并规则

列表中的用户名按合并规则激活的先后顺序为优先来排序,选择一个作为保留主账号，

其他没有选择的账号合并到保留主账号。

2）合并记录

可查看所有发起过的智能合并操作记录及合并状态。



（6）课程权限管理

本功能应用于已有学校课程排课，限制教师自主建课。点击课程权限管理，点击是，学校老

师即可自行建课。点击否，老师则不支持老师自行建课。

（7）设置院系

可为教师账号修改院系，选择好院系后，点击【确定】即可。（注：院系信息需要学校管理

员事先在学校基本信息下维护好后才可以进行设置院系操作！）



（8）批量修改用户名

对于用户需要修改用户名时，管理员可通过此按钮进行修改，【批量修改用户名】按钮下包含修

改用户名和修改记录；

1）修改用户名：通过筛选条件：院系、用户名/姓名/工号，进行筛选查看需要修改的

用户信息；设定统一用户名的命名规则：

1 设为学校首字母+学号：如“gis0026”；注：默认学校编码，也可以手动

输入(必埴项)，选中用户-设定统一用户名-预检查-确定-批量修改用户名；



2 自定义规则：可以设为学校首字母+学号+姓名首字母，如“gis0026zs”；注：

可添加数字或字母进行区分（自定义规则栏非必埴项），选中用户-设定统一用户名-预检查-

确定- 批量修改用户名

通过预检查后，点击【批量修改用户名】即可。

不通过预检查的会有原因提示。



2）修改记录：可查看所有的修改记录以及修改后的新用户名；

（9）批量维护

管理员可批量导入教师账号进行维护，【批量维护】按钮下包含模板维护和批量维护记录；

1）模板维护

有三步：新增院系信息——模板下载——上传录入数据；



1 去新增

点击此按钮，可跳转页面维护基础信息，完善学校基础信息点击保存即可。

2 下载表单模板

可以下载模板进行填写信息（注：不要对表格格式做任何的修改）

3 上传录入数据

模板填写好，点击此按钮进行上传，再点击确定即可（注：请上传平台支持的文件格式）



2）批量维护记录：点击此按钮可看到之前维护的记录；

（10）检测重复账号

对于系统中存在重复用户名的可以点击此按钮，会将有重复账号的用户继续筛选，可以点击

编辑，删除及重置密码；



（11）导出

可以通过此按钮，导出教师信息；

（12）重置密码

选中用户，点击此按钮，可为教师重置密码；（重置密码为：zjy2@用户名）



（13）删除

可对添加到此教师管理中的教师用户进行删除；

（14）单个老师账号操作

对单个教师账号进行【编辑】、【删除】、【冻结账号】、【设置为参赛教师】、 【重置密码】操

作；

1）冻结账号

即不允许用户登录资源库 SPOC 平台；



2）设置为参赛教师

可以一键隐藏教师个人信息，用于参加比赛（教学能力比赛等）。

2、学生管理

进入【学生管理】模块，可以统一维护学生账号，可以进行【学生账号权限管理】、【新用户申

请审核】、【归档用户】、【智能合并】、【设置标签】、【设置学籍状态】、【设置行政班】、

【批量修改用户名】、【批量维护】、【检测重复账号】、【批量修改学生类型】、【导入】、

【导出】、【重置密码】、【新增】、【批量删除】操作：

（1）学生账号权限管理

学校管理员可统一管理学生账号，点击【学生账号权限管理】出现四个模块:

1）学生在线注册：可关闭学生在线注册，由管理员统一维护学生账号；



1 开启学生在线注册

允许学生在本系统下注册账号；

2 开启校管理员审核

学生注册账号登录本系统需由学校管理员审核后才能进入；

3 关闭学生在线注册

不允许学生在本系统下私自注册账号。

2）学生在线注销：可选择是否开启学生在线注销功能，开启后学生可自行注销账号；

3）学生账号合并：可选择是否开启学生账户合并，开启后学生在网页端可自行合并账号；

4）学生修改用户名：可选择是否开启学生修改用户名，开启后学生可自行修改用户名。

（2）新用户申请审核

对于在本系统新注册的账号，需由学校管理员进行审核操作，可审核为通过/不通过，审核通过

后即可登录本系统进行使用；



（3）归档用户

本功能应用于筛选归档长时间未发生行为日志的学生用户，筛选时间可以自己设定，归档后账号

无法登录进入本系统（会提示：您的账号在资源库教学平台已被归档，无法进入本平台！），取消归档后可

再次登录进入本系统；

归档、取消归档可单个进行操作或者批量进行设置：



（4）智能合并

对于一个用户拥有多个账号时，通过【智能合并】，便于统一管理账号；【智能合并】按钮下包

含智能合并操作和合并记录查看；

1）智能合并：

通过筛选条件：相同姓名、相同学号、相同手机号，进行筛选查看需要合并的

用户信息；选中留下来的用户名后，点击【智能合并】，出现合并弹窗，先阅读《智能合并

逻辑说明》后，再进行勾选我已阅读，点击【确定】进行提交合并即可。

注：本系统将在凌晨操作账号数据合并，第二日早上 8 点之前会合并完成，用户在次日 8

点后登录本系统使用即可。

1 合并筛选：合并筛选会清除当前选中的主用户；



2 合并规则：列表中的用户名按合并规则激活的先后顺序为优先来排序,选择一个作

为保留主账号，其他没有选择的账号合并到保留主账号。

2）合并记录

可查看所有发起过的智能合并操作记录及合并状态。



（5）设置标签

针对部分学生根据学校需求可以设置标签，类似于给学生进行备注

（6）设置学籍状态

针对退学/休学/毕业/在籍的学生可以设置学籍状态



（7）设置行政班

针对没有行政班或者行政班错误的学生可以点击【设置行政班】为学生设置行政班信息；（只要

设置了行政班，行政班关联的院系、专业、年级也会智能绑定！）

（8）批量修改用户名

对于用户需要修改用户名时，管理员可通过此按钮进行修改，【批量修改用户名】按钮下包含修

改用户名和修改记录：



1）修改用户名

通过筛选条件：院系、专业、年级、行政班、学生姓名/用户名，进行筛选 查看需要修改的用户

信息；

设定统一用户名的命名规则：

1 设为学校首字母+学号，如“gjs41021022”；注：默认学校编码，也可以手

动输入(必填项)，选中用户-设定统一用户名-预检查-确定-批量修改用户名；

2 自定义规则：可以设为学校首字母+学号+姓名首字母，如“gis0026zs”；注：

可添加数字或字母进行区分（自定义规则栏非必埴项），选中用户-设定统一用户名-预检查-确

定-批量修改用户名。

2）修改记录

可查看所有的修改记录以及修改后的新用户名。



（9）批量维护

管理员可批量导入学生账号进行维护，【批量维护】按钮下包含模板维护和批量维护记录；

1）模板维护

有三步：新增院系信息——模板下载——上传录入数据；



1 去新增

点击此按钮，可跳转页面维护基础信息，完善学校基础信息点击保存即可；

2 下载表单模板

可以下载模板进行填写信息（注：不要对表格格式做任何的修改）；



3 上传录入数据

模板填写好，点击此按钮进行上传，再点击确定即可（注：请上传平台支持的文件格式）。

2）批量维护记录

点击此按钮可看到之前维护的记录。



（10）检测重复账号

对于系统中存在重复用户名的可以点击【检测重复账号】，会将有重复账号的用户进行筛选，可

以点击编辑、删除及重置密码；

（11）批量修改学生类型

支持修改学生类型，勾选需要修改的学生，点击【批量修改学生类型】,可以修改为应届普通高

中毕业生/应届中职毕业生/退役军人/下岗职工/农民工/新型职业农民/其他；



（12）导入

对于学生账号可以通过【导入】统一维护学生账号，分为三个模块：Excel 模板导入、统一用户

中心导入、模板导入记录；

1）Excel 模板导入

下载模板，按照模板内容填写后再上传；



2）统一用户中心导入

可以查看后台在智慧职教系统中已经存在的学生用户，勾选点击确定，就会添加到此学生管理中，

该用户即可登录资源库 SPOC 平台；



3）模板导入记录

可以查看之前的导入记录，避免重复导入；

（13）导出

可以通过此按钮，导出学生信息；



（14）重置密码

选中用户，点击此按钮，可为学生重置密码；（重置密码为：zjy2@ 用户名）

（15）新增

手动为学生创建账号，点击【新增】，标*为必填，输入完成后点击【确定】即可新增成功；



（16）批量删除

可对添加到此学生管理中的学生用户进行删除，选中学生-批量删除-确定；



（17）单个学生操作

对单个学生账号进行【编辑】、【删除】、【重置密码】、【冻结账号】操作；

1）冻结账号

即不允许用户登录资源库 SPOC 平台。

3、学校基础信息

学校基本信息主要对学校、院系、专业、年级、行政班的相关信息进行维护，点击【学校基

本信息】跳转到修改页。



（1）学校信息

该页面可以查看【学校名称】、【学校 logo】、【学校编码】、【门户地址】、【学校类型】、【所

属地区】、【是否再用】、【联系人】、【联系方式】。后期可以修改【学校 logo】、【联系人方式】，

填写后点击保存即可。

（2）院系信息

该界面可以【新增院系】、【批量删除】、【院系导出】、【院系导入】、【智能合并】、【一键维护

编码】。

1）新增院系

点击【新增院系】，填写院系名称、院系编码，或者可以一键生成院系编码。填写完成后点

击【确定】即可。



2）批量删除

勾选不需要的院系，点击【批量删除】可以删除掉不需要的院系。（注：删除的内容无法修

复，删除需谨慎）

3）院系导出

点击【院系导出】可以导出现有的院系数据。



4）院系导入

点击【院系导入】可下载模板，根据模板要求上传。



5）智能合并

点击【智能合并】可以合并一个院系多个院系编码。勾选您需要保留的院系编码后点击【确

定】即可。



点击【合并记录】可以查看之前合并的数据。

6）一键维护编码

点击【一键维护编码】可以将以前没有设置编码的院系，一键生成添加编码，补齐数据。显

示操作成功即可。



7）基本操作

每个院系都可以进行【编辑】、【删除】、【合并院系】。

1 编辑

点击【编辑】可以修改院系名称、院系编码。



2 删除

点击【删除】可以删除该学院。

3 合并院系

点击【合并院系】，可以对于重复院系进行合并，在需要被合并的院系后面点击【合并院系】

搜索需要合并的院系进行勾选，就会把当前院系合并到勾选的院系下，包括原有院系下的数

据都会进行合并。



（3）专业列表

该界面可以【新增专业】、【批量删除】、【修改院系】、【专业导出】、【专业导入】、【智能合并】、

【智能维护】、【一键维护编码】。

1）新增专业

点击【新增专业】，填写专业名称、专业编码，或者可以一键生成专业编码、所属院系（必

填项）、选择所属专业大类、所属专业类、所属专业，完成后点击【确定】即可。



2）批量删除

勾选不需要的专业，点击【批量删除】可以删除掉不需要的专业。（注：删除的内容无法修

复，删除需谨慎）

3）修改院系

勾选需要修改院系的专业后，可以批量修改所在的院系。选择正确院系，点击确定即可。

4）专业导出

点击【专业导出】可以导出现有的专业数据。



5）专业导入

点击【专业导入】可下载模板，根据模板要求上传。



6）智能合并

1 智能合并

点击【智能合并】可以合并一个专业多个专业编码。勾选您需要保留的专业编码后点击【确

定】即可。



2 合并记录

点击【合并记录】可以查看之前合并的数据。



7）智能维护

点击【智能维护】可以维护多个同名专业的院系信息，可以统一院系信息后在进行智能合并，

导出同名专业表单。在表单中进行维护后，重新上传即可。



8）一键维护编码

点击【一键维护编码】可以将以前没有设置编码的专业，一键生成添加编码，补齐数据。显

示操作成功即可。

9）基本操作

每个专业都可以进行【编辑】、【删除】、【合并专业】。

1 编辑

点击【编辑】可以修改专业名称、专业编码、所属院系、所属专业大类、所属专业类、所属

专业。修改后点击【确定】保存即可。



2 删除

点击【删除】可以删除该专业。

3 合并专业

点击【合并专业】，可以对于重复专业进行合并，在需要被合并的专业后面点击【合并专业】

搜索需要合并的专业进行勾选，就会把当前专业合并到勾选的专业下，包括原有专业下的数

据都会进行合并



（4）年级列表

该界面可以【新增年级】、【批量删除】、【年级导入】、【智能合并】、【一键维护编码】。



1）新增年级

点击【新增年级】，填写年级名称、年级编码，或者可以一键生成专业编码，完成后点击【确

定】即可。

2）批量删除

勾选不需要的年级，点击【批量删除】可以删除掉不需要的年级。（注：删除的内容无法修

复，删除需谨慎）



3）年级导入

点击【年级导入】可下载模板，根据模板要求上传。



4）智能合并

1 智能合并

点击【智能合并】可以合并一个专业多个年级编码。勾选您需要保留的年级编码后点击【确

定】即可。



2 合并记录

点击【合并记录】可以查看之前合并的数据。

5）一键维护编码

点击【一键维护编码】可以将以前没有设置编码的年级，一键生成添加编码，补齐数据。显

示操作成功即可。



6）基本操作

每个年级都可以进行【编辑】、【删除】、【合并年级】。

1 编辑

点击【编辑】可以修改年级名称、年级编码，修改后点击【确定】保存即可。



2 删除

点击【删除】可以删除该年级。

3 合并年级

点击【合并年级】，可以对于重复年级进行合并，在需要被合并的年级后面点击【合并年级】

搜索需要合并的年级进行勾选，就会把当前年级合并到勾选的年级下，包括原有年级下的数

据都会进行合并



（3）行政班列表

该界面可以【新增班级】、【批量删除】、【修改院系】、【修改年级】、【班级导出】、【班级导入】、

【智能合并】、【智能维护】、【一键维护编码】。



1）新增班级

点击【新增班级】，填写班级名称、班级编码，或者可以一键生成专业编码、所属院系（必

填项）、所属专业、所属年级，完成后点击【确定】即可。

2）批量删除

勾选不需要的班级，点击【批量删除】可以删除掉不需要的班级。（注：删除的内容无法修

复，删除需谨慎）

3）修改院系

勾选需要修改院系的专业后，可以批量修改所在的院系。选择正确院系，点击确定即可。



4）修改年级

勾选需要修改院系的年级后，可以批量修改所在的年级。选择正确年级，点击确定即可。

5）班级导出

点击【班级导出】可以导出现有的班级数据。



6）班级导入

点击【班级导入】可下载模板，根据模板要求上传。



7）智能合并

1 智能合并

点击【智能合并】可以合并一个班级多个班级编码。勾选您需要保留的班级编码后点击【确

定】即可。

2 合并记录

点击【合并记录】可以查看之前合并的数据。



8）智能维护

1 智能维护

点击【智能维护】可以维护多个同名班级的院系信息、专业信息、年级信息，可以统一信息

后在进行智能合并，导出同名专业表单。在表单中进行维护后，重新上传即可。



2 维护记录

点击【维护记录】可以查看之前维护的数据、以及失败原因。

9）一键维护编码

点击【一键维护编码】可以将以前没有设置编码的班级，一键生成添加编码，补齐数据。显

示操作成功即可。



10）基本操作

每个班级都可以进行【编辑】、【删除】、【合并班级】。

1 编辑

点击【编辑】可以修改班级名称、班级编码、所属院系、所属专业、所属年级。修改后点击

【确定】保存即可



2 删除

点击【删除】可以删除该班级。

3 合并班级

点击【合并班级】，可以对于重复班级进行合并，在需要被合并的班级后面点击【合并班级】

搜索需要合并的班级进行勾选，就会把当前班级合并到勾选的班级下，包括原有班级下的数

据都会进行合并



二、应用管理

1、职教云

（1）教学管理

该界面可以针对【课程管理】、【学期管理】、【课表】、【校本库】进行管理编辑。

1）课程管理

在此模块可以【新增】、【删除】、【导入】、【导出】。



1 新增

点击【新增】可以添加课程。填写【课程名称】（必填）、【课程编码】、【所属院系】、【所属

专业】，完成后点击【确定】即可。

2 删除

勾选您需要删除的课程，点击【删除】后可以删除您不需要的课程。

3 导入

点击【导入】，下载表单列表，根据模版填写内容后上传模版，批量导入。



4 导出

点击【导出】可以导出现有的课程表格。



5 基础操作

每个课程都可以单独【编辑】、【删除】。



2）学期管理

在此模块可以【新增学期】、【批量删除】，对学期进行管理。

1 新增学期

点击【新增学期】可以添加学期。填写【所属年份】、【所属季度】（必填）、【学期名称】、【学

期编码】，完成后点击【确定】即可。



2 批量删除

勾选需要删除的学期，点击【批量删除】，可以删除您需要删除的学期。

3 基础操作

每个学期可以单独进行【编辑】、【删除】。



3）课表

在此模块可以【新增】、【删除】、【导入】、【导出】。

1 新增

点击【新增】可以添加课表。填写【课程】、【授课老师】、【时间】（必填）、【学期】、【地点】、

【节次】，完成后点击【确定】即可。



2 删除

勾选您需要删除的课表，点击【删除】后可以删除您不需要的课表。

3 导入

点击【导入】，下载表单列表，根据模版填写内容后上传模版，批量导入。



4 导出

点击【导出】可以导出现有的课表表格。



5 基础操作

每个课表都可以单独【编辑】、【删除】。

2）校本库

该模块可查看教师分享的校本课程库以及校本题库。

1 校本课程库



2 校本题库

（2）开课管理

1）开课管理

教师可在【开课管理】模块【新增】课程，设置【开放范围】、【批量发布】、【取消发布】、

【批量删除】、【导入】、【导出】、【设置推荐】、【开班信息】、【编辑】、【删除】等操作。



1 新增

点击【新增】输入【课程名称】、【课程编码】、【主持教师】、【开放范围】，设置后该主持教

师登录可看到这门课程进行教学设计。

2 开放范围

勾选需要设置的课程后，点击【开放范围】即可设置该课程是否公开。可以用于批量操作。

3 批量发布

勾选您需要发布的课程，点击【批量发布】可以一键发布所有勾选的课程。



4 取消发布

勾选您需要取消发布的课程，点击【取消发布】可以一键取消发布所有勾选的课程。

5 批量删除

勾选您需要删除的课程，点击【批量删除】可以一键删除所有勾选的课程。

6 导入

点击【导入】可以下载表格模版，按照模版填写内容后，上传您的文件点击【确认】即可。



7 导出

点击【导出】可以导出目前搜友课程的信息内容。



8 基础操作

每个课程都可以单独操作【设置发布】、【设置推荐】、【开班信息】、【编辑】、【删除】。

A. 设置发布

点击【设置发布】可以对该课程进行发布或者不发布的设置。再次点击将取消发布。



B. 设置推荐

点击【设置推荐】可以在推荐课程中查看到该课程。再次点击将取消推荐。

C. 开课信息

点击【开班信息】可以查看到该课程下已经创建的班级，或者新增本校班级。



a. 新增本校班级

点击【新增本校班级】可以给该课程添加授课的本校班级。填写【班级名称】（必填）、【班

级编码】、【所属学期】（必填）、【qq 群号】、【微信群】（注：群需要现在对应平台创建好后

再添加）

b. 编辑

点击【编辑】可以修改班级信息。

c. 删除

点击【删除】可以删除该班级。（注：删除后的数据无法删除，请谨慎操作）



d. 学生管理

点击【学生管理】可以管理该班级的学生，对班级进行【分配学生】、【批量移出】。

e. 授课教师管理

点击【授课老师管理】可以【新增授课老师】、【编辑授课老师】。

D. 编辑

点击【编辑】可以修改该课程信息。



E. 删除

点击【删除】可以删除该课程。

2） 课堂教学

在此模块可以查看所有教师发布的课堂教学，查看教师上课过程的教学活动。



点击【导出】可以导出所有课堂教学信息。

（3）资源中心

1）教师

该模块可以查看本校教师上传资源容量。



2）学校

该模块可管理本校教师分享学校库的资源。可以【新增文件夹】、【本地上传】、【移动】、【删

除】、【查看】、【重命名】。

1 新增文件夹

点击【新增文件夹】后，填写文件夹名称后点击【确定】即可。

2 本地上传

点击【本地上传】后可以选择您需要上传的文件进行上传，确定好文件后点击【确定】即可。

（注：1、根据国家《出版管理条例》《网络出版服务管理规定》及教育部《职业教育专业教

学资源库建设工作手册》等相关规定，上传的资源必须符合以下要求：

1. 没有法律、法规禁止出版的内容，没有政治性、道德性问题和科学性错误，不泄露国家

秘密。



2. 不含有侵犯他人著作权、肖像权、名誉权等权益的内容，资源具有原创性，引用需指明

作者姓名、作品名称，使用他人作品应取得许可。

3. 采用法定计量单位，名词、术语、符号等符合国家统一规定，尚无统一规定的，可采用

习惯用法并保持一致。

4. 地图具有严肃的政治性、严密的科学性和严格的法定性，使用的地图应根据《地图管理

条例》的要求已送相关部门审核并标注审图号。

1、为确保上传成功，我们建议您每次最多上传不超过 6 份文档。

2、单个文件大于 1G 的文档建议使用资源客户端上传。

4、本系统目前支持以下的系统格式文档：

office 文档： doc docx xls xlsx pdf rtf txt ppt pptx

音视频： flv swf asf avi mpg 3gp mp3 mp4 wav rm rmvb wmv

图片： jpg jpeg png gif tif tiff bmp

压缩包： 7z rar tar zip

·注 1：html 文件请先改名为 index.html 然后打包成 zip，将压缩包后缀改为.zip 后上传）



3 移动

勾选您需要移动的文件后，点击【移动】可以将文件移动到您想要的文件夹中，以便管理。

4 删除

勾选需要删除的文件，点击【删除】可以删除您不需要的文件。

5 基础操作

单个文件可以【查看】、【重命名】、【审核】、【下载】。



A. 查看

点击【查看】可以查看该文件的内容。

B. 下载

点击【下载】可以下载给文件。

C. 审核

点击【审核】可以审核该文件是否通过，并使用。



D. 重命名

点击【重命名】可以修改文件或者文件夹名称。

（4）监督巡课

教师上课情况可进入【督导巡课】进行查看，查询需要查看的日期，即会出现该日期下该校

所有教师建的课堂教学，点击课堂教学封面即可进入，查看课前、课中、课后教学活动。



点击【导出】将可以导出课堂信息的表格，根据您的需要都勾选【时间范围】、【按活动数据

筛选】，勾选完成后点击【导出 Excel 表格】即可。

（5）权限管理

该模块可根据学校需求，设置不同的角色身份，为每个角色赋予权限。



1）创建角色

点击【创建角色】输入【角色名称】、【角色排序】、【院系】，点击【确定】即可。点击角色

后方三点标志可以编辑、删除。（注：只可编辑或删除自己创建的角色，不可删除有角色成

员的角色）



2）角色成员

1 添加成员

在对应的角色身份下添加成员，点击【添加成员】勾选、确定即可。

2 批量删除

勾选您需要删除的角色成员，点击【批量删除】即可删除成员。也可以单独删除某位成员。



3）角色权限

上一步做好后即可为每种身份设置权限，勾选点击【保存】即可，即该角色登录后拥有已勾

选功能的管理空间。

2、数据中心

该功能为正式版用户的拓展功能。可以根据学校需求可在数据中心模块关联智慧职教下多个

平台，不同的平台点击进入即可看到对应的数据中心。

正式版用户点击【数据中心】后跳转到数据中心界面，可以看到【校级数据中心】、【数据总

览】、【数据分析】、【实时动态】、【数据资产】。



（1）校级数据中心

可以查看到各个平台的数据。

（2）数据总览



（3）数据分析

（4）实时动态



（5）数据资产

3、教学能力比赛

该功能为正式版用户的拓展功能。

点击【教学能力比赛】模块即可跳转教学能力比赛平台完成教学能力比赛相关操作。

（注：教学能力比赛平台相关操作请参考教学能力比赛操作手册）



4、数字教材管理

该功能为正式版用户的拓展功能。

点击后会跳转到数字教材界面。在该界面可以查看到以有的数字教材和申请出版。

点击【申请出版】会跳转到一下界面。



5、教学诊改

该功能为正式版用户的拓展功能。点击【教学诊改】会跳转到界面。



（1）教学诊改

1）查看数据

对于管理员可以通过【教学诊改】模块查看教师是否有达到诊改目标，可以通过上方的【课

程性质】、【专业层次】、【课程总学时】、【课程属性】、【所属院系】、【主持老师】、【学期】、

【状态】、【课程名称或编号】进行筛选课程，筛选和在最右侧点击【查看】按钮即可根据学

期查看该课程的数字化资源建设数据和质量诊断与监测数据。



2）批量下载

勾选您需要的课程，点击【批量下载】可以下载您需要的数据内容，或者已存档的教学诊改

课程可以单独【下载】。（注：只有已存档的教学诊改的课程可以下载）



（2）课堂教学

在课堂教学模块可以通过【课程性质】、【专业层次】、【课程总学时】、【课程属性】、【所属

院系】、【状态】、【学期】、【主持教师】、【班级】、【课程名称或编号】筛选课程，查询后在

右侧点击【进入】即可查看该课程下课堂教学，在课堂教学右侧点击【查看】按即可查看

诊改情况。

6、学分互认

该功能为正式版用户的拓展功能。



7、智慧教研室

该功能为正式版用户的拓展功能。

8、培训网

该功能为正式版用户的拓展功能。



三、门户管理

1、网站设置

该模块可对门户展示内容进行相关设置。可以通过复制门户链接查看已设置好的门户。

（1）导航栏管理

该界面可对门户的导航栏进行管理，点击【新增导航栏】输入导航栏名称以及链接即可。

已有的导航栏可以【编辑】或【删除】。



（2）轮播图管理

该界面可上传学校轮播图，点击【新增轮播图】输入链接、上传图片、排序值、勾选是否发

布，完成后点击【确定】即可。

已有的轮播图可以设置是否【发布】，【编辑】、【删除】。

（3）学校 LOGO

点击【新增 LOGO】，可以添加学校 logo。（注：学校 logo 只能设置一个，如需更换，先删除

原有的才能重新上传。）



已经上传过的学校 logo 可以【编辑】和【删除】。

设置完成后可以通过【复制门户链接】查看效果



2、专业资源库管理

可以将本校主持或者参建的资源库进行添加，后期可在门户展示，同时方便资源库的推广应

用。

点击【新增资源库】可以添加资源库的信息，填写【资源库名称】（必填）、【封面】、【专业

大类】、【链接】、【所属平台】、【数据来源】、【项目级别】、【产业分类】、【排序】（必填），填

写后点击【确定】即可。



已经添加过的资源库都可以进行【编辑】或【删除】。

3、精品课程管理

该界面可以【新增课程】、【批量删除】、【批量上架】、【批量下架】、【上架】、【编辑】、【删除】

本校下的精品课，添加后会展示在前台门户。

（1）新增课程

点击【新增课程】可以新增精品课程，填下【课程名称】、【主持老师】、【专业大类】、【项目

级别】、【封面】、【课程链接】、【行业分类】、【产业分类】、【排序】、【课程来源】。（注：标星

为必填项）填写完成后，点击【确定】即可。



（2）批量删除

先勾选您需要批量删除的课程，然后点击【批量删除】可以删除您不需要的课程。

（3）批量上架

先勾选您需要批量上架的课程，然后点击【批量上架】可以上架您需要上架的课程。

（4）批量下架

先勾选您需要批量下架的课程，然后点击【批量下架】可以下架您需要下架的课程。



（5）基本操作

每个课程都可以单独操作【上架】、【下架】、【编辑】、【删除】。（注：上架状态下才会出现下

架标识，下架状态下才会出现上架标识）

4、新型教材

该界面可以【新增课程】、【批量删除】、【批量上架】、【批量下架】、【上下架】、【编辑】、【删

除】本校下的新型教材，添加后会展示在前台门户。



（1）新增课程

点击【新增课程】可以新增精品课程，填下【课程名称】、【主持老师】、【专业大类】、【项目

级别】、【封面】、【课程链接】、【行业分类】、【产业分类】、【排序】、【课程来源】。（注：标星

为必填项）填写完成后，点击【确定】即可。

（2）批量删除

先勾选您需要批量删除的课程，然后点击【批量删除】可以删除您不需要的课程。

（3）批量上架

先勾选您需要批量上架的课程，然后点击【批量上架】可以上架您需要上架的课程。



（4）批量下架

先勾选您需要批量下架的课程，然后点击【批量下架】可以下架您需要下架的课程。

（5）基本操作

每个课程都可以单独操作【上架】、【下架】、【编辑】、【删除】。（注：上架状态下才会出现下

架标识，下架状态下才会出现上架标识）
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