
兴宁教育资源公共服务平台操作指南（学校管理员）
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进入学校后台
1.在浏览器中输入【兴宁教育资源公共服务平台】网址：http://xn.mzedu.gov.cn/）并使用学校管理账号和密码进行登录，进入到学校管理后台。（如下图所示：）
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进入用户管理
2.找到用户管理，点击进入页面，通过用户管理界面，可以进行本校老师、学生、家长、管理员账号编辑、从而界定对岗位定位及角色的管理。（如下图所示：）
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教师管理
3.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。（如下图所示：）
[image: ]
4. 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。（如下图所示：）
[image: ]
5. 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。（如下图所示：）
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6. 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。（如下图所示：）
[image: ]
学生管理
7. 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。
8. 学生的新增和导入流程，与教师同理。（如下图所示：）
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家长管理
9. 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。（如下图所示：）
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班级管理
10. 回到学校管理后台首页，找到班级管理，点击进入（如下图所示：）
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现有班级
11. 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。（如下图所示：）
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创建班级
12. 点击右上角的“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。
注：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。（如下图所示：）
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编辑班级
13. 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。（如下图所示：）
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班级升级
14. 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”。

班级毕业
15. 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。
班级解散
16. 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2019级初二（2）班，毕业班级都是哪一届来形容，比如2020届初三（10）班。
班级删除
17. 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。
[bookmark: _Toc517182929]历史班级
18. 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。（如下图所示：）
[image: ]
[bookmark: _Toc517182934][bookmark: _Toc517182935]信息统计
19. 回到学校管理后台首页，找到班信息统计，点击进入（如下图所示：）
[image: ]
用户统计

20. 统计学校用户总量，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。（如下图所示：）
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资源统计
21. 展示各类型的学校资源统计数量。（如下图所示：）

[image: ]

[bookmark: _Toc517182937]个人空间数据统计
22. 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。（如下图所示：）
[image: ]
23. 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。（如下图所示：）
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教学应用统计
24. 通过教学应用统计，可查看到学校各应用使用情况，教学运用情况，老师与学生的教学互动情况，并生成报表。（如下图所示：）
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