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1. [bookmark: _Toc20211_WPSOffice_Level1]登录
登录网址：http://lenovo.yixx.cn/rrt/welcome
[bookmark: _GoBack]账号：18520663467 密码：123321
[image: ]
点击首页的登录按钮进入登录界面
[image: ]
输入账号密码及验证码后进入到智慧校园的首页[image: ]
[bookmark: _Toc4175_WPSOffice_Level1]OA
手机端OA
界面
点击首页的OA入口，进入到OA首页，页面分为快捷通知区和常用应用：
快捷通知区包括8大功能，包括待办任务、待我审批、知会我的、未读公告、未读日志、待我投票、待收公文、待办公文；
待办任务：需要我办理的任务，点击即可查看任务：
待我审批：需要我审批单会在这提示，点击进入待审批列表页面；
知会我的：知会我的审批单在审批通过并结束后给予提示，点击即可进入查看审批详情；
未读公告：上级或其他部门发送的公告，点击进入公告首页;
未读日志：需要我读取的日志信息，点击可查看日志列表，读取日志信息;
待我投票：还没参与投票的信息，点击进入投票页面;
待收公文：待我接收的公文信息，点击进入公文页面；
待办公文：待我办理的公文信息，点击进入收文管理页面；
常用应用包括6大模块：任务、审批、公告、公文、日志、投票：
[image: ]
任务
{流程：发起人发起任务任务参与人完成任务负责人结束任务} 
任务首页分为上下两栏，上栏为我参与的，下栏为任务管理；
我参与的包括未完成、已完成和发任务三大部分；
任务管理包括我发起的和我负责的；
[image: ]
点击【发任务】按钮，进入任务编辑页面：
编辑主题和内容，选择负责人和参与人员，附件可添加也可不添加，任务的紧急程度有三种，根据情况选择，编辑完成后，点击【发布】按钮：
[image: ] [image: ]
发布成功后，任务会显示在【任务管理】模块中的【我发起的】页面：
[image: ] [image: ]
点击任务查看详情，参与人员可随时进行进度反馈，任务负责人会比普通参与人的页面上多一个【完成】按钮：
任务负责人点击【完成】，任务结束；任务的发起人可以删除任务，不可以完成任务，任务的负责人可以完成任务，不能删除任务：
发起人是负责人的情况下，【我发起的】和【我负责的】两大模块都会有数据显示，如果参与人有自己，则未完成窗口也会有数据提示：
[image: ] [image: ] [image: ]
接收到任务的人员，点击【未完成】，进入任务列表页：
点击任务可查看详情，任务完成后，任务保存在【已完成】列表上：
[image: ] [image: ]
审批
{流程：申请人发起审批领导审批审批完成}
首页
进入审批模块的首页面，页面分为两栏，上栏为快捷列表单，下栏为常用事务；
快捷列表单包括待我审批、我发起的、知会我的和草稿四大功能；
常用事务包括请假申请、加班申请、出差申请等十五个申请审批模板；
[image: ] [image: ]
发起申请
点击【请假申请】，系统弹出申请单，用户填写相应的信息，选择审批人，添加知会人，点击【提交】完成申请操作；用户也可以选择【保存】，想提交申请时可对内容作修改后提交，也可以直接点击发送；【保存】后的申请单在草稿中查看，【提交】后的申请单在【我发出的】查看：
[image: ] [image: ]
审批
点击【待我审批】，页面显示所有待审批单，点击进入审批单，完成审批:
点击【查看个人历史申请记录】页面显示历史申请审批单：
[image: ] [image: ] [image: ]
审批结果有三大类：同意并转发、同意并结束、不同意（退回、拒绝）：
点击同意并转发，页面转至添加审批人页面，选择审批人后提示“提交成功”；点击同意并结束和不同意，页面提示“提交成功”；
审批操作包括：
	同意并转发—当前审批环节通过，但还有后续审批环节，操作时需指派下一环节的审批人，操作后，审批流程将流转到下一环节的审批人处；
	同意并结束—当前审批环节通过，且无后续审批环节，审批流程结束；
	退回—审批不通过，流程退回到发起人处，发起人可修改表单后再次提交审批；
	拒绝—审批不通过，表单不可再修改，审批流程结束。
知会我的
审批单添加知会人后，当审批流程完成后，知会人就会收到知会通知：
点击【知会我的】，页面显示全部审批单列表，读取的申请单，状态显示已读，未点击查看的申请单，状态显示为未读：
[image: ]
公告
{流程：发起公告接收者读取公告信息公告状态变成已读}
点击【公告】，页面默认进入【未读公告】，显示未读公告列表： 
[image: ]
用户点击公告即可查看详情，查看后的公告转而保存在【已读公告】列表中：
[image: ] [image: ]
拥有发公告权限的用户，页面右上角会显示一个【发公告】按钮，点击按钮系统弹出编辑公告表单，用户编辑好公告后，点击【发布】，发布成功后的公告显示在【我发出的】列表上：
[image: ] [image: ]
公文
{收文管理流程：收文管理员在WEB端添加收文领导接收收文并完成批阅完成批阅后收文管理员指定办理人员办理人员在待我办理中完成收文办理操作并提交意见反馈办理结束}
{发文管理流程：发文管理员在WEB端添加发文接收公文的教师接收公文下载获取公文信息公文流转结束}
公文模块包括收文管理和发文管理：
[image: ]
收文管理
点击收文管理中【待我办理】，可以看到待我办理的收文，包括自己添加的收文和他人添加给予我办理的收文；
页面中右上角的我已办理跟上一级页面中的我已办理是相同的，只是进入口不同，点击公文可查看详情及批阅的意见反馈：
[image: ] [image: ]
发文管理
点击【待收公文】，页面待收、已收公文和我发出的：
[image: ]
点击【已收公文】，页面显示公文列表，点击可查看详情：
[image: ] [image: ]
【我发出的】页面上显示所有发出的公文，用户需要在PC端完成发文，手机端支持查看详情：
[image: ]
日志
{流程：发送日志接收者查看日志}
首页分为上下栏，上栏为快捷列表入口区域，下栏为写日志的表单模板；
【快捷列表】包括未读日志、已读日志、我发出的和草稿；
【写日志】包括日报、周报、月报、校务日志、上课日程表、学校考勤和会议记录等七部分：
[image: ] [image: ]
点击【学校考勤】，编辑日志信息，点击【保存】，日志保存在【草稿】，点击【提交】，日志保存在【我发出的】；
提交后的日志发送到日志接收者的【未读日志】，读取日志内容后，转而保存在【已读日志】中：
[image: ] [image: ]
点击日志查看日志详情，发送者查看详情时能查看收文人员的收文情况：
[image: ] [image: ]
收文人员点击【未读日志】，点击日志查看详情，收文人员无权限查看收文人员的收文情况：
[image: ] [image: ]
读取后的日志统一保存在【已读日志】中：
[image: ]
投票
{流程：发起投票参与者提交投票投票结束}
投票包括待我投票，我参与的和我发起的：
点击【投票】，页面默认进入【待我投票】页面，点击进入投票页面，完成投票操作：
[image: ]
投票发起人的投票页面上方有【删除】按钮，点击删除投票，投票参与人无：
图一为投票发起人进入详情页面，图二为投票参与人进入详情页面:
[image: ] [image: ]
投票后，投票转入【我参与的】，点击可查看当前投票情况，投票状态分为进行中和已结束：
投票发起人点击【我参与的】查看投票详情能看到投票情况，普通参与者页面没有展示：
[image: ] [image: ] [image: ]
点击【发投票】按钮，进入投票编辑页面：
点击【+】添加选项，单击【-】删除编辑项；
点击投票类型，可切换单选或多选，选择后点击【确定】按钮；
点击匿名投票，切换是或否，选择后点击【确定】按钮；
完成编辑好，选择好参与投票的人员，点击【发布】，投票人员即可参与投票活动：
[image: ] [image: ] [image: ]
web端OA
[image: 1537350641(1)]
整个栏目页面分为左、中、右三个区域，分别是主菜单区域、功能列表切换区域、具体的功能模版/列表区域。
[bookmark: _Toc523212062]审批
流程：申请人发起审批审批人审批（通知知会人）审批结束
[bookmark: _Toc523212063]首页
中间的功能列表切换区域，包含：发起审批、我发起的、待我审批的、我已审批的、草稿、知会我的等六个快捷入口，点击可以直接进入相应的列表页面。
右侧当前展示的是审批模版区域，列出了常用的审批表单模版，点击即可进入相应的发审批页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212064]发起审批
选择审批单的类型，点击即可弹出相应的审批单，用户填写相应的审批内容后，点击添加审批人和知会人，选择相应负责人，点击【提交】即可完成申请操作，系统会提示提交状态成功与否，提交成功的审批单可在【我发起的】中查看；
如用户想稍后提交，点击【保存草稿】保存，审批单保存在草稿中，用户提交时可以做修改后再提交，也可以直接提交；
[image: ]
[bookmark: _Toc523212065]待我审批
如有审批权限，需要审批用户提交的申请时，点击【待我审批】，页面会列出待我审批的全部审批单，审批单列表会显示相应的申请类型、申请人、申请时间、审批状态和项目名等信息；

[image: ]
点击审批单进入查看审批内容，并做出相应的审批动作；
审批操作包括：
同意并转发—当前审批环节通过，但还有后续审批环节，操作时需指派下一环节的审批人，操作后，审批流程将流转到下一环节的审批人处；
同意并结束—当前审批环节通过，且无后续审批环节，审批流程结束；
退回—审批不通过，流程退回到发起人处，发起人可修改表单后再次提交审批；
拒绝—审批不通过，表单不可再修改，审批流程结束。
[image: ]
页面下方还有审批的操作日志，能清楚看出审批的操作流程，如申请人没有选择知会人，审批人可点击【添加知会人】按钮，选择知会人；
选择知会人可通过直接搜索名字，也可通过部门的逐个查找；
需要注意的是，【添加知会人】需要在审批操作之前添加，知会对象只有在审批单是通过的状态下才能收到知会信息； 
[image: ]
[bookmark: _Toc523212066]我已审批
审批完成的申请单，审批人可点击【我已审批的】查看审批清单，审批列表显示的内容包括：审批单类型、申请人、申请时间、审批状态、审批时间，涉及项目的还包括项目名称；
[image: ]
说明：
有上级审批人且上级审批未审批前，当前审批人可对表单进行“撤回”操作；
申请人在审批单审批结束前有权限“撤回”表单，并“删除”表单。
[bookmark: _Toc523212067]知会我的
如有审批单知会，点击【知会我的】即可查看，未读的审批单信息会以数字形式提示，提示形式如【待我审批】的【4】格式一致； 
点击查看后，查看状态会从未读改为已读；
[image: ]
[bookmark: _Toc523212068]公文
[bookmark: _Toc523212069]首页
点击【公文】，页面默认进入【待我办理】部分；
中间功能列表切换区域，包含：收文管理（待我办理、我已办理）、发文拟稿（待我评审、我已评审、我的拟稿）和发文管理（待收公文、已收公文、我发出的），点击功能点，右侧显示功能的相关数据：

[image: ]
[bookmark: _Toc523212070]收文管理
流程：收文人添加收文批阅人完成批阅并添加办理人办理人办理收文结束
收文管理模块包括【待我办理】和【我已办理】;
如果用户有添加收文权限，页面上方就有【添加收文】按钮，功能点多一个【收文管理】栏；
当信息过多，用户可直接通过页面上方的设置时间或状态进行筛选，找出范围内的数据：
[image: ]
点击【添加收文】按钮，系统弹出添加收文表单，用户填写收文的相应信息并选择办理人之后，点击【提交】按钮即可完成收文操作：
[image: ]
待我办理
办理操作包括:
用户收到办理的公文会在【待我办理】列表上显示，办理的状态有三种：待批阅、已批阅和待办理；
待批阅—当前页面的批阅身份是领导，可在批阅后转发给下一个批阅者，也可选择完成批阅后选择办理人办理公文；
已批阅—当前公文已批阅并选择相应办理人办理；
待办理—上级批阅完毕，转到当前页面办理，可直接完成办理也可以选择转发给下一环节办理人办理；
[image: ]
用户批阅时，点击【待批阅】的公文，进入批阅界面，页面如下图；
点击【完成批阅】按钮，公文会改变批阅状态后保留在【待我办理】等待选择办理人；
点击【转其他领导批示】按钮，公文则会保留在【我已办理】页面的列表上，等待下一环节批阅直到所有环节结束，办理状态变成【已办理】；
[image: ]
已批阅的公文状态代表着公文批阅环节结束，办理环节开始；
点击已批阅的公文表单进入公文页面，点击【办理人员】选择相应的负责人（办理人可多选），然后点击【提交】按钮即可；
[image: ]
点击页面【待办理】公文页面，页面包括公文的信息以及上级批阅领导的全部批阅信息；
如办理时已有人办理过，输入办理结论前会显示出上一个办理人的办理信息；
点击【完成办理】按钮，公文办理结束，状态变为已办理；
点击【转他人办理】按钮，公文进入下一个办理环节，办理状态不变；
[image: ]
我已办理
点击【我已办理】，页面显示全部的办理数据，包括公文的基本信息、目前办理状态、办理的公文总数据统计和分页等；
[image: ]
点击公文查看详情，查看所有已办理的意见反馈以及目前谁在办理等信息；
[image: ]
收文管理
【收文管理】列表除公文基本信息外，还显示了办理状态和预览与下载两大操作；
收文管理页面把所有添加的收文全部显示出来，用户可直接查看公文信息以及办理详情；
[image: ]
点击【预览】，页面另起一页显示公文详情；
点击【下载】，系统弹出下载窗口，选择路径下载即可：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212071]发文拟稿
流程：发起拟稿评审拟稿发布拟稿发文拟稿结束
发文拟稿部分包括待我评审、我已评审、我的拟稿和拟稿管理；
如果用户有公文拟稿权限，页面上方则有【公文拟稿】按钮，功能栏则有【拟稿管理】，反之则无这两项；
[image: ]
待我评审
页面显示包括头部的快捷查询条件和拟稿评审列表；
[image: ]
点击待评审的拟稿，页面显示拟稿的基本信息和正文；
[image: ]
页面底部是发起评审拟稿的人员信息以及相关的备注信息；
评审人需要添加本环节的评审备注，如评审有下一环节时，点击【继续转他人评审】，评审操作结束，拟稿转至【我已评审】栏，评审状态不变；如本环节是最后环节，则点击【评审完成】按钮，评审单转至【我已评审】栏，评审状态改变为【已评审】：
[image: ]
我已评审
点击查看已评审列表，列表显示拟稿的基本信息以及当前评审的状态；
点击即可查看拟稿详情、已完成的评审流程及备注；
[image: ]
我的拟稿
添加拟稿：
点击【我的拟稿】，用户可以选择拟稿模板，点击【确定】，页面弹出拟稿表单窗口：
[image: ]
拟稿表单分为三部分，头部是拟稿的基本信息，中间部分是拟稿的正文，底部是选择拟稿的评审人员以及编辑备注信息；
用户拟稿完成后，点击【提交评审】按钮，评审人就能收到评审通知；
[image: ]
[image: ]
拟稿管理
拟稿评审结束后，拟稿就保存在【拟稿管理】栏，用户可以查看拟稿详情或直接下载：
[image: ]
如拟稿评审通过，用户即可点击【定稿并完成发文】按钮，完成发文操作，公文状态则由‘已评审’转变为‘已完成’：
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[bookmark: _Toc523212072]发文管理
流程：发布者发布公文接收公文者查看公文发文流转活动结束 
公文管理包括三部分：待收公文、已收公文和我发出的；
如用户有发文权限，则页面上方会多一个【发公文】按钮；
点击【发文管理】，页面默认进入待收公文页面：
[image: ]
待收公文
进入待收公文页面，用户能查看到待收公文列表，用户点击即可下载公文：
[image: ]
已收公文
公文接收后，转至【已收公文】模块保存：
[image: ]
我发出的
点击【发公文】按钮，系统弹出发公文表单，填写公文信息后选择发文模式，点击【发布】按钮即可完成公文发布：
[image: ]
发布成功后 ，用户可点击【我发出的】查看文件，除基本信息外，还能查看到公文的接收情况：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212073]公告
[bookmark: _Toc523212074]流程：发布者发布公告接收公告者查看公告公告流转结束 
首页
公告模块包括未读公告、已读公告和已发公告三大部分，点击菜单栏上的【公告】，系统默认跳到未读公告页面： 
[image: ]
拥有发公告权限的用户，页面上方会有一个【发公告】按钮，用户点击【发公告】，进入公告编辑页面，编辑完成后，点击【发布】按钮发送公告：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212075]未读公告
用户接收到公告时保存在未读公告列表中，点击可查看详情，如果公告有附件，点击【查看】按钮，查看附件，点击【下载】按钮，下载附件：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212076]已读公告
读取过信息的公告全部显示在已读公告列表上，点击公告弹出公告详情页；当数据过多，用户可在右上角的搜索栏上输入内容，列表就会筛选出相应公告：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212077]已发公告
已发公告页面显示用户编辑的全部公告，点击查看状态可查看接收公告人员的接收情况：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212078]日志
流程：用户编辑并提交日志汇报对象查看日志日志流转活动结束
日志栏目包括写日志、未读日志、已读日志、已发日志和草稿；
点击日志，默认跳到写日志页面，用户根据需求选择相应的日志类型书写日志：
[image: ]
2.1.1.1. [bookmark: _Toc523212079]写日志/已发日志/草稿
点击“日报”，进入日报编辑页，输入表单必填信息，非必填的文本框根据实际情况填写，有附件时，点击添加附件即可，编辑完成后，选择汇报对象，点击【提交】按钮；
日志提交后保存在【已发日志】列表中；
用户可在编辑日志信息后，点击【保存】按钮，日志即可存放在【草稿】中，用户需要提交日志时，直接在草稿箱中打开日志，提交前可修改信息，点击【提交】按钮即可：
[image: ]
在【已发日志】中，用户可查看汇报对象的查看情况：
[image: ]
2.1.1.2. [bookmark: _Toc523212080]未/已读日志
点击【未读日志】显示未读日志列表，点击【查看】按钮，查看日志详情，当日志有附件时，点击附件【查看】按钮，可查看附件详情，点击附件【下载】按钮，下载附件；查看后的日志保存在【已读日志】列表中：
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[bookmark: _Toc523212081]任务
流程：任务发起人发起任务任务参与人完成任务任务结束任务负责人评分
任务模块由我参与的（未完成的任务、已完成任务）和任务管理（我发起的任务、我负责的任务）两部分组成；
点击任务，默认进到【未完成的任务】页面，如果用户有发任务的权限，则在任务数据表上方多一个【发起任务】按钮，用户点击【发起任务】就可编写相应的任务:
[image: ]
[bookmark: _Toc523212082]发任务
点击【发起任务】按钮，系统弹出任务编辑表单，输入任务主题、计划完成时间、任务内容，根据任务的紧急情况选择程度，有附件时可点击【浏览】选择文档上传；任务的发起人默认为任务负责人，可通过手动修改修改任务负责人，点击参与人员，添加参与人，完成编辑后，点击【发布】：
任务发布后，任务负责人、发起人和参与人都能收到任务通知：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212083]我参与的
参与人员参与任务后，系统发出通知，参与人员点击【未完成的任务】找到相关任务，点击进入查看详情；
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任务完成后，任务状态由“进行中”改变为“已完成”保存在【已完成的任务】列表中：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212084]任务管理
【我发起的任务】栏中显示全部发布任务，任务提示数据仅提示“进行中”的任务：
[image: ]
【我负责的任务】列表中显示我负责的全部任务，任务完成后，点击【评分】进入评分操作：
[image: ]
默认分数是8分，点击分数下拉框可选择分数，分数标准显示在页面右侧，完成评分后，点击【提交】：
任务负责人可对参与人员进行评分和查看参与人员的分数，参与人员无权限查看个人得分：
[image: ]
说明：任务的发起人有权限【删除】任务，没权限【完成】任务；
任务的负责人有权限【完成】任务，没权限【删除】任务；
当任务的发起人和负责人是同一个人时，任务详情页就会有【删除】和【完成】两个按钮：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212085]投票
流程：用户发起投票活动投票参与人完成投票投票活动结束
投票模块包括待我投票、我参与的和我发起的；
用户点击进入【投票】默认进入【待我投票】页面，右侧栏目则显示投票的相关信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc523212086]发起投票
点击【发起投票】，系统弹出发起投票表单，编辑投票详情，点击【添加选项】添加投票选项，点击【截止时间】设置投票时间，点击【参与人员】选择发布范围，编辑完成后，点击【提交】按钮，投票发布出去，投票信息保存在【我发起的】列表中，参与人员即可在【待我投票】中参与投票活动：
投票选项有单选和多选方式：
投票隐私包括匿名投票和公开投票方式；
[image: ]
[bookmark: _Toc523212087]待我投票
点击投票进入投票详情页面，页面显示投票详情，当前状态和截止时间，选择后，点击【投票】即可：
[image: ]
[bookmark: _Toc523212088]我参与的
完成投票后，数据保存在【我参与的】列表中，点击可查看投票结果：
[image: ]
投票隐私方式选择公开时，用户把鼠标放置相关选项，页面出现【查看投票人】按钮，点击按钮即可查看投票的相关人员名单：
[image: ]
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[bookmark: _Toc523212089]我发起的
用户查看发起后的投票信息，可查看投票情况，点击【参与投票人员】和【未投票人员】可查看具体的名单：
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统计
选择审批类型，查询审批时间后点击筛选，即可统计出该类型审批单的发起数量[image: ]
设置
权限管理
进入权限管理页面，可以查看目前本校的权限分组[image: ]
添加分组：填写完分组名称及描述点击确定按钮新增成功
成员管理：对小组成员进行管理
[image: ]
权限管理:点击权限管理，添加或解除权限
[image: ]
修改：选择小组点击修改按钮修改小组信息[image: ]
删除：点击删除按钮删除小组信息
自定义分组
添加分组：点击添加分组，发送公告时可选择其作为发送范围，只有该小组的成员可以接收到公告信息
[image: ]
修改：点击修改可修改小组信息
表单管理
点击添加表单，分为自定义表单和系统表单两种类型，如果选择的是自定义表单，系统会提供一个空白页面，用户可以根据自己的需要拖动控件
[image: ]
如果选择的是系统表单，系统会提供一个系统模板，用户可以自行修改[image: ]
用户可以在此页面对控件及表单进行修改[image: ]
[bookmark: _Toc20910_WPSOffice_Level1]资产管理
3.1. 固定资产管理（总务主任）
进入固定资产管理页面，显示资产详情列表。可选择部门、资产分类、使用状态、物品名称、入库时间来查询资产信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc31887]3.1.1新增
[bookmark: _Toc28441]点击“新增”，在弹出框中输入资产名称、分类、来源、品牌、型号、配置、数量、所属部门、存放地点、保管人员等信息，点击“保存”。[image: ]
[bookmark: _Toc815]导入
导入固定资产信息前，可以先下载模板文件，然后按照模板编辑资料，编辑好后，选择文件，点击“导入”。
[image: ]
[bookmark: _Toc14535]导出
可以将固定资产信息导出到本地电脑。
删除
选择资产，点击删除按钮即可
下载二维码
1　 点击下载二维码按钮，可以根据需要批量下载二维码
[image: ]
2　 也可以选择资产，点击操作栏下“生成二维码”按钮，可以生成资产的二维码。通过手机端的扫描功能，可以扫描二维码，然后查看资产的详细信息。
[image: ]
报废
选择资产，点击“报废”，会弹出一个oa报废申请单，填写完需要报废的资产信息后，点击保存即可。当资产报废申请单通过审批后，该资产的状态就会变成报废
编辑
选择资产，点击“编辑”，在弹出框中输入资产信息，点击“保存”。
[image: ]
[bookmark: _Toc18443]历史记录
选择资产，点击“历史记录”，可以查看固定资产的借用归还记录和入库操作记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc6666]资产统计
点击“资产统计”，可以分别按部门和物品分类来统计当前可用、借出、维修及报废的资产数量和总的资产数。点击“导出”，可以将统计数导出。
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耗材管理
进入耗材管理页面，显示易耗品的资产分类、资产名称、计量单位、单价、保管部门、存放地点、剩余数量等信息。可按照物品分类、物品名称及所属部门查询易耗品资产信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc20456]新增
点击“新增”，在弹出框中输入易耗品资产信息，点击“保存”。可增加新的易耗品资产信息。
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[bookmark: _Toc5605]编辑
选择易耗品资产，点击“编辑”，在弹出框中输入资产信息，点击“保存”。
[image: ]
[bookmark: _Toc12711]历史记录
选择资产，点击“历史记录”，可查看易耗品资产的借用记录和入库操作记录。
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[bookmark: _Toc27362]导入
导入易耗品资产信息前，可以先下载模板文件，然后按照模板编辑资料，编辑好后，选择文件，点击“导入”。

[image: ]
[bookmark: _Toc22682]导出
可以将耗材资产信息导出到本地电脑。
[bookmark: _Toc18028]耗材统计
点击“耗材统计”，可以查看物品分类、历史总数、剩余总数等统计信息。
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[bookmark: _Toc3702]物资申请/归还
进入“物资申请/归还”页面，显示物品申请记录。可分别查看待分配和待归还的记录，并执行相关操作。
用户在OA系统上进行物品申请，经审核同意后，申请记录会同步到资产管理系统中。
[image: ]
分配资产：选择待分配的记录，点击“分配”，在弹出框中，选择记录，点击“分配”，然后填入预计归还时间，点击“保存”。分配完后，点击“提交”。可通过“批量分配”，进行批量操作。
[image: ]
归还资产：按“归还资产”查询申请记录。然后选择记录，点击“查看”。在弹出框中点击“归还”，填入归还实际时间，点击“保存”。然后在弹出的确认框中点击“归还”。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7816]物资类型维护
进入物资类型维护页面，可以查看所有物品类型及物品类型明细。
[image: ]
编辑：选择物品码表，点击“编辑”，可添加或者删除代码值。点击“添加代码值”，在新增的行中输入信息，点击“保存”，可增加新的类型。选择代码值，点击“删除代码值”，点击“保存”，可删除该类型值。
[image: ]
资产报修
报修类型维护
进入报修类型维护页面，可以新增、编辑、查询报修类型[image: ]
新增：点击新增按钮，填写完报修类型名称、报修类型维护及选择好报修类型图标后点击保存[image: ]
编辑：选择报修类型点击编辑，修改信息后点击保存[image: ]
报修单管理
进入报修单申请页面，显示报修单的单号，报修类型，报修地点，预约时间，报修人姓名，联系电话，创建时间，报修状态，报修状态还可以新增、查询、处理报修单
用户在OA系统上进行报修申请，经审核同意后，申请记录会同步到报修单管理系统中。[image: ]
新增：点击新增按钮，填写完报修单信息后点击保存
处理报修单：点击处理按钮，填写完维修人信息后点击保存[image: ]
查看进度：点击查看进度可以查看当前报修单的进度[image: ]
我的报修记录
进入我的报修进度页面，显示当前用户提交的报修单的单号、报修类型、报修描述、报修地点、预约时间、报修人姓名、联系电话、创建时间及报修状态。还可以查看报修进度及查询报修单。
[image: ]
查看进度；选择报修单点击查看进度[image: ]
[bookmark: _Toc17876_WPSOffice_Level1] 校园场馆
 PC端
场馆列表
进入到场馆列表页，显示所有的场馆，并且可以对场馆进行预约和查询场馆信息，场馆系统分超级场馆管理员、普通场馆管理员、普通教师三种权限
超级场馆管理员：
拥有所有菜单,可以创建场馆,编辑场馆,编辑场馆时可以替换管理员,删除场馆,导入场馆
场馆管理可以该学校的所有场馆
新增场馆时,会对所选中的用户添加"普通场馆管理员"的角色。编辑场馆时,可以替换管理员,如果被替换掉的用户,他没有再管理任何场馆,那么他就会被移除"普通场馆管理员"的角色,新选择的用户会被添加"普通场馆管理员"的角色。 预约审批时,审批所有该学校的预约记录
普通场馆管理员：
拥有所有菜单,但是场馆管理菜单只能查看自己所管理的场馆,且只有编辑功能,但里面的管理员不能替换，预约审批菜单的内容,只会查询自己所管理的场馆的预约审批
普通教师： 只有场馆列表和我的预约菜单,只能进行预约和查看预约记录
[image: ]
预约：场馆的预约方式分为自由时间预约及固定时间预约。
自由时间预约的场馆只需鼠标在想要预约的时间段上拖动就会出现一个预约按钮，点击预约按钮进入预约信息填写界面，填写信息后点击预约即可成功提交审批单
固定时间预约的场馆单击时间条预约按钮就会出现
[image: ]
我的预约
进入我的预约页面，可以查看当前用户提交的审批单信息及当前审批状态 [image: ]
场馆管理
进入场馆管理页面，可以导入场馆信息及对场馆信息进行增删改查操作[image: ]
添加：点击添加按钮，填写完场馆信息后点击保存[image: ]
编辑：选择场馆点击编辑按钮，修改场馆信息后点击保存
删除：选择场馆后点击删除按钮
导入：导入场馆信息前，可以先下载模板文件，然后按照模板编辑资料，编辑好后，选择文件，点击“导入”。
预约审批
进入预约审批页面，可以看到所有的审批信息[image: ]
场馆统计
点击进入场馆统计页面，可以按类别或按场馆查询场馆的使用状况，还可以根据时间查询某段时间场馆的使用情况
[image: ]
手机端
打开app首页，点击场馆进入场馆模块首页
点击【场馆预约】，页面显示历史预约列表，点击【预约】按钮，进入预约操作：
[image: ] [image: ]
预约设置
1) [bookmark: _Toc15665_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc18506_WPSOffice_Level3]自由预约:预约时可以自由拖动
2) [bookmark: _Toc8577_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14738_WPSOffice_Level3]固定时间:只能使用场馆设定的时间
3) [bookmark: _Toc21376_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc17111_WPSOffice_Level3]单人预约:一个人预约后,其他人不能再预约该时间段
4) [bookmark: _Toc17559_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc20466_WPSOffice_Level3]多人预约:可以同时多个人来预约,直到预约人数达到场馆容量为止
5) [bookmark: _Toc23577_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc378_WPSOffice_Level3]预约
点击场馆进入预约页面，页面显示场馆的开放时间段和已被预约的时间段，点击【选择时间段】按钮，进入时间段设置页，时间段选择后，点击【确认】按钮：
[image: ] [image: ] [image: ]
确认时间段之后，页面显示已选时间段，点击【立即预约】按钮，进入预约信息编辑页：
[image: ] [image: ]
预约信息编辑完成后，点击【立即预约】按钮，系统弹出提示窗口，点击【确定】按钮，完成预约操作：
[image: ] [image: ]


[bookmark: _Toc7240_WPSOffice_Level1]宿舍管理
[bookmark: _Toc21033][bookmark: _Toc521]宿舍导航
宿舍
可以对宿舍及宿舍信息进行管理，如新增、修改、删除等操作。
选择某栋宿舍，可以在右侧列表中查看各个楼层的宿舍入住情况，通过显示不同颜色区分。
[image: ]
新增宿舍栋/楼层：选择“宿舍”，可以增加楼栋；选择某栋宿舍，可以增加楼层，如“A栋宿舍”，可以增加1楼、2楼、3楼等。
[image: ]
编辑宿舍：选择宿舍栋/楼层，点击“编辑”，可以编辑名称和备注信息。
[image: ]
删除宿舍：选择宿舍栋/楼层，点击“删除”，可以删除宿舍。
[image: ]
[bookmark: _Toc15443]宿舍信息
选择宿舍楼层，可以查看该楼层各个宿舍的详细信息。
[image: ]
新增：点击宿舍信息下的“新增”，在弹出框中输入宿舍编号、床位数、宿舍类型、费用、电话等，点击“保存”。
[image: ]
选择宿舍，点击“修改”，可以修改宿舍信息。当宿舍停用后，想恢复使用，修改“宿舍状态”即可。
[image: ]
选择宿舍，点击“删除”，可以删除宿舍信息。
[image: ]
选择宿舍，点击“停用”，可以将宿舍停用。
[image: ]
选择宿舍，点击“设置楼层管理员”，可以选择楼层的管理员。
[image: ]
点击宿舍列表中的“查看”，可以查看宿舍的详细入住情况，如入住人数、成员、费用等。
[image: ]
[bookmark: _Toc9765]宿舍安排
进入宿舍安排页面，显示宿舍安排情况。可以按楼层和入住情况查询。可以进行新增、退宿、调换、导入和导出操作。
[image: ]
新增宿舍：点击“新增”，先输入学籍号，系统会显示学生信息及是否已安排宿舍。可以选择宿舍、床号、是否舍长，给学生安排宿舍。
[image: ]
退宿：选择学生，点击“退宿”，可以给学生退掉宿舍。
[image: ]
调换：选择学生，点击“调换”，在弹出框中重新选择宿舍和床位，可以给学生调换宿舍和床位。
[image: ]
导入宿舍安排：点击“导入”，下载模板文件，按照模板编辑好数据后，选择文件，点击“导入”。
[image: ]
导出：点击“导出”，可以将学生宿舍安排情况导入到本地电脑。
[bookmark: _Toc31568]宿舍申请管理
可以对提出的安排宿舍申请进行审核。
可以按申请状态、年级、班级、学籍号查询申请，然后选择未审核的申请，点击“设置通过”或“设置不通过”。
[image: ]
[bookmark: _Toc28123]快速分配宿舍
可以根据未安排宿舍情况，选择未安排宿舍的学生，然后选定一个宿舍，随意安排床位，实现快速分配宿舍。
先查询未安排宿舍的学生，然后查询未安排满的宿舍，选择学生和宿舍，点击“分配预览”，确认好后，点击“确认分配”。
推送学生分配信息：勾选后，分配的宿舍信息会推送给申请宿舍的学生。
[image: ]
[image: ]
若需要对安排的宿舍和床位进行调整，可以点击“调换”，重新选择宿舍和床位。
[image: ]
点击“删除”，可删除安排的宿舍和床位。
[image: ]
[bookmark: _Toc11560_WPSOffice_Level1]值班管理
进入值班管理页面，可以查看教师的值班信息并且进行增删改查操作[image: ]
新增：点击新增按钮，选择每天的值班人和周数后点击确实能够按钮[image: ]
导入：导入值班信息前，可以先下载模板文件，然后按照模板编辑资料，编辑好后，选择文件，点击“导入”
[image: ]
删除：选定值班信息，点击删除按钮
导出：可以将值班信息导出到本地电脑[image: ]
[bookmark: _Toc30464_WPSOffice_Level1]德育管理
PC端
[bookmark: _Toc11013]班级德育
可以按学期、月、周、日查看各个班级的德育评分情况。点击“查看”，可以查看奖惩评分。点击“导出”，可以将评分导出。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3478]宿舍德育
可以按学期、月、周查看各个宿舍的德育评分情况。点击“查看”，可以查看奖惩评分。点击“导出”，可以将评分导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc29721]学生德育
可以按学期、月、周、日查看每个学生的德育评分情况。点击“查看”，可以查看奖惩评分。点击“导出”，可以将评分导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc22810]德育指标维护
可以对德育指标进行管理，包括新增、查询、修改和删除操作。
[image: ]
新增：可以增加新的指标，输入指标名称、上级指标、评分方式、评分数值，点击“保存”。分值为正数时，表示加分；为负数时，表示扣分。
[image: ]
选择指标，点击“修改”，可以修改指标信息。点击“删除”，可以将指标删除。
德育考评设置：可以设置班级、宿舍和学生考评指标的基础分。可以将各个指标分等级转换。
[image: ]
[bookmark: _Toc22248]班级荣誉管理
可以定义班级荣誉信息。可以查询和导出班级获奖记录。
[image: ]
新增：在班级荣誉管理页面点击“新增”，在弹出框中输入荣誉名称、有效期限、备注信息，选择图标，点击“保存”。
[image: ]
选择荣誉，点击“修改”，可以修改荣誉信息。点击“删除”，可以删除荣誉信息。
获奖记录：可以按学年、学期、年级、班级查询班级获奖记录。可以通过“导出”功能来导出获奖记录。
[image: ]
手机端
[bookmark: _Toc17513]教导主任/校长
可以查看数字德育空间，查看德育统计，进行宿舍评比、班级评比和表彰评价。
[image: 超级截屏_20180801_154901]
[bookmark: _Toc24344]数字德育空间
数字德育空间展示班级评比得分情况、宿舍评比得分情况、班级荣誉表彰情况、学生评价情况等。
[image: 超级截屏_20180801_154148]
[bookmark: _Toc8811]统计
点击“统计”，可以分别查看班级、宿舍和学生的评比分数和排名情况。
[image: 超级截屏_20180801_155112]
[bookmark: _Toc29181]宿舍评比
点击进入“宿舍评比”，进入评比页面，可以看到各个评比项。分别点击进行评比，选择“奖励”或“罚扣”，输入分数和备注信息，点击“提交”。若点击“全部默认”，然后提交，则默认满分。
评比完后，可以在“已评”列表中查看到已经评比完的得分情况。
[image: 超级截屏_20180801_160106]
1) [bookmark: _Toc31635]班级评比
选择班级，进入评比页面，可以看到各个评比项。分别点击进行评比，选择“奖励”或“罚扣”，输入分数和备注信息，点击“提交”。若点击“全部默认”，然后提交，则默认满分。
评比完后，可以在“已评”列表中查看到已经评比完的得分情况。
[image: 超级截屏_20180801_160421]  [image: 超级截屏_20180801_160600]
[image: 超级截屏_20180801_160802] [image: 超级截屏_20180801_161133]
[bookmark: _Toc26402]表彰/评价
对班级进行表彰：输入表彰内容，选择班级，选择荣誉勋章，点击“提交”。
对学生进行评价：输入评价内容，选择学生，选择“值得鼓励的”或者“需要修正的”项，点击“提交”。
[image: 超级截屏_20180801_162809] [image: 超级截屏_20180801_162836]

[bookmark: _Toc30707]班主任/科任老师
[bookmark: _Toc17842]数字德育空间
可以查看本班级最近一次的评比分数、校排名和年级排名。可以查看本班所有的评比分数、荣誉表彰、学生评价情况。
点击“评价”按钮，进入评价页面，可对学生进行评价。输入评价内容，选择学生，选择“值得鼓励的”或者“需要修正的”项，点击“提交”。
[image: 超级截屏_20180801_163559] [image: 超级截屏_20180801_164057]
[bookmark: _Toc11213]班级德育
可以按日、周和月查看班级的德育分数和排名情况。
[image: 超级截屏_20180801_164616]
[bookmark: _Toc23465]学生德育
可以按日、周和月查看学生的德育分数和排名情况。
[image: 超级截屏_20180801_164633]
[bookmark: _Toc14457_WPSOffice_Level1]财务管理
工资管理
进入工资管理页面，可以查看教师的工资信息并进行增删改查操作[image: ]
新增：点击新增按钮，填写完工资信息后点击保存[image: ]
编辑：选择教师工资信息，点击编辑按钮，修改信息后点击保存[image: ]
删除：选择教师信息，点击删除按钮
缴费管理
进入缴费管理页面，可以添加删除导入学生的缴费信息
[image: ]
[bookmark: _Toc6588_WPSOffice_Level1]排课选课
基础信息
教室管理
进入教室管理页面，可以对教室信息进行增删改查的操作
[image: ]
教室使用情况
点击进入教室使用情况页面，可以看到教室的使用情况，点击详情按钮可以看到使用这个教室的教师及学生
[image: ]
成绩管理
进入成绩管理页面，可以对每次的排课成绩进行增删改查的操作
[image: ]
点击查看按钮可以查看成绩
[image: 3040d5ec40256888bb8a77cc9699226]
点击上方的导入按钮可以以覆盖或新增的方式导入成绩。（注意：选择覆盖的话，之前的成绩信息会被删除）
[image: ]
课程设置
进入课程设置页面，可以对各年级的课程进行增删改查的操作（注意：这里的课程在排课时会用到），如果教师课程配置模块中添加了一名教初一年级语文的老师，那么在初一年级的课程配置中任教语文科目的老师数目会添加一名。
[image: ]
教师课程配置
进入教师课程配置页面，可以对教师的任教信息进行增删改查操作，还可以导入教师的任教信息
[image: ]
校本课领域管理
【校本课领域管理】是校本课课程分类的管理列表。进入【校本课领域管理】，点击【添加】按钮，在弹窗中输入校本课领域名称，完成后点击【保存】，选中领域名称 可对名称进行修改或删除。查询某一领域时，用户可直接输入领域名称，点击【查询】查看详情：
如图：输入“兴趣学”并为校本课领域编辑备注信息，完成编辑并保存后，校本课列表就会增加一个“兴趣学”分类。增加校本课领域名称的作用是在学生选课页面中增一个课程定位功能，方便学生进行课程选择。
[image: ]
校本课递进管理
【校本课递进管理】列表设置每个领域的可选课程数以及递进关系，设置完成后，点击【保存】即可：
递进数字越低，级别越低，只有低级别课程完成选修后才能选择更高一个级别的课程进行选修。例如：校本课中有递进为“美术学”的课程，素描的递进级别为1，水墨画的递进级别为2，那学生选择课程时，如果之前的课程中没有选择过该领域递进级别为1的课程，也就是素描，那学生就不能选择该领域递进级别为2的课程，也就是水墨画。选择递进列表上内容，可对递进进行修改或删除，当递进信息过多时，可直接输入递进名称，点击【查询】查看详情：
[image: ]
假设学生在选课的时候，没有选择素描就选择水墨画，系统则会给出提示：
如下图所示：
[image: ]
选课管理
选课任务
进入选课任务界面，点击新增按钮，填写完任务信息后点击确定按钮。
[image: ]
点击进入按钮进入自由选课步骤页面，选课步骤分为基本信息、选课课程、互斥设置、连选设置、禁选组合、限选人数、启动选课、统计调整、发布选课九个步骤。
(1) 基本信息：进入基本信息页面，灰色背景的学期、年级字段是不可以进行更改的
[image: ]
(2) 选课课程：进入选课 课程页面，在这里可以对选课的课程进行添加、删除操作，还可以设置最少最大的选课数。
[image: ]
(3) 互斥设置：进入互斥设置页面，可以添加不能同时选择的课程组合
[image: ]
(4) 连选设置：进入连选设置页面，可以添加连选的课程组合。
[image: ]
(5) 禁选组合：进入禁选组合页面，可以添加禁选组合
[image: ]
(6) 限选人数：进入限选人数页面，可以设置每个科目的最大报名数
[image: ]
(7) 启动选课：点击启动选课按钮将启动本次选课任务
(8) 统计调整：进入统计调整页面，可以查看本次选课的统计情况，还可以对学生的选课结果进行调整。
[image: ]
点击调整按钮，可以对学生的选课结果进行调整。
[image: ]
校本选课
进入校本课管理页面，点击【添加】按钮，系统弹出新增校本课窗口，编辑校本课名称，选择当前学期，选择校本课适用年级、学分教师姓名、班级人数、校本课的图标以及相关课程描述，编辑完成后，点击【保存】按钮：[image: ]
编辑好校本课之后，点击【校本选课】，然后在单击【添加】按钮，系统弹出想“新增选课”窗口（新增选课的意思是，发起一则选课，中间关联几种课程，任学生自己选择感兴趣的学科） ，编辑选课的基本信息，如选课名称、开放时间与结束时间、适用年级以及学生最多和最少选择科目的数量等，完成编辑后，点击【保存】按钮：
[image: ]
创建好选课之后，点击【校本课绑定】，进入课程绑定页面：
[image: ]
点击【添加】按钮，系统弹出绑定校本课窗口，点击下拉框，选择校本课程，选择后点击【保存】按钮即可:
[image: ][image: ]
添加后的校本课显示在校本课列表上：
[image: ]点击【课程设置】，编辑上课教师、上课时间点等，选中的上课时间显示为绿色，如图所示：
[image: ]
智能分班
行政班分班
(1) 创建分班任务
点击【创建任务】按钮，系统弹出创建任务窗口，输入“任务名称”，点击【所属年级】下拉框，选择任务所属年级，然后点击【保存】按钮完成任务创建：
[image: ]
任务【保存】之后显示在任务列表上，找到创建的任务，点击【进入】按钮进入分班步骤页面：[image: ]
说明:
任务列表显示任务名称、所属年级、发布状态和操作（进入、删除）
进入：进入到分班步骤页面
删除：删除创建的分班任务所有数据
发布的状态有两种：已发布和未发布
已发布：行政班分班已经完成并实施，学生的分班情况与之一致
未发布：行政班分班完成，但是未发布，行政班分班保留分班前的状态
说明:
任务列表显示任务名称、所属年级、发布状态和操作（进入、删除）
进入：进入到分班步骤页面
删除：删除创建的分班任务所有数据
发布的状态有两种：已发布和未发布
已发布：行政班分班已经完成并实施，学生的分班情况与之一致
未发布：行政班分班完成，但是未发布，行政班分班保留分班前的状态
(2) 分班操作
{分班操作是按流程往下走的，需要当前步骤完成后才能点击【下一步】；如果想回到之前操作过的步骤，直接点击页面上方的步骤即可回到相应页面}
点击【进入】，页面进入到基本信息页面，页面上方是分班流程条，方便用户识别当前位置，页面下方是任务的基本信息，除“任务名称”可做修改外，其他信息只支持预览；
如果想要修改任务名称，输入新的名称后点击【保存】然后再点击【下一步】：[image: ]学生成绩对一般的行政班分班没影响，涉及层次分班时才起作用，如实验班和平行班的设置，不分层次班级可不导入成绩：
导入学生成绩：导入成绩信息前，可以先下载模板文件，然后按照模板编辑资料，编辑好后，选择文件，点击“导入”。
[image: ]
1. 分班设置
分班设置共有四个部分：班级设置、层级设置、均衡设置和学生互斥
设置好四个部分之后，点击【下一步】按钮:
1) 班级设置
步骤
1、点击【添加班级】按钮，添加班级，如添加3个班级则点击3次按钮；输入班级名称、班额，如1班 30人：
2、如班额相同，可点击【集中设置班额】按钮，完成全部班级的班额设置：
3、层级栏设置班级层次，可选可不选，需要可进入【层级设置】页面添加选项，然后再次进入此页面，点击下拉列表，选择层级：
4、点击【保存】完成班级添加并设置操作
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如某些学生需分到指定班级，则在指定班级后点击【预制学生】栏的【+】，进入预制页面：
用户可直接拖动名单选择学生，也可通过“输入学生姓名/学号”点击【查询】按钮，获取学生信息，选中学生之后，点击【保存】即可：
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2) 层级设置
层级分班的依据是分数，设置层级之前，可通过选择参考科目，为分层设置提供依据，如图选择语文、数学和英语三科，则接下来的层级设置的依据就是这三门科目的总分：
点击【添加层级】按钮，点击一次，添加一个层级；输入层级名称，层级数（层级数只支持正整数） ；若想删除添加的层级，点击【删除】即可；完成编辑后，点击保存：
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需要应用层级时，点击【班级设置】，进入页面，设置层级选项后，回到此页面做选择即可：
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3) 均衡设置
均衡设置中默认状态为全部选中，如需更改状态，请点击相应均衡按钮
各班人数均衡：总学生数大概均衡到每个班级，不会出现数量偏差过大情况
分数均衡：各班学生平均水平均衡，不会两极分化严重局面
住宿生均衡：住宿生人数均衡分布，不会出现个别班级住宿人数过多，个别班级住宿人数过少情况
男女均衡：性别比例平均
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4) 学生互斥
互斥分组默认不添加；
点击【添加新的互斥分组】后，点击当前互斥分组右上角的【+】按钮，向当前分组内添加学生；点击【X】则删除当前互斥分组：
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说明：
学生互斥意思是分组内学生不能分在同一个班级
点击【启动分班】按钮，系统将会进行分班，此过程需要耐心等待几分钟，分班成功后页面会显示相应的提示，只有在分班成功后[下一步]按钮才可以点击：
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未点击【启动分班】按钮，直接点击【下一步】系统将弹出提示窗，提示先启动分班：
[image: ]
2. 统计调整
页面分为三部分：分班结果人数统计、总分统计、手动调班
调整操作完成后，点击【下一步】，进入【发布结果】操作页面：
1) 分班结果人数统计
分班结果人数统计显示每个分班的人数情况：
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2) 总分统计
总分统计显示分数柱状图， 未导入学生成绩，则页面为空：
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3) 手动调班
手动调班为同学分班后作微调整：
页面显示分班数据，点击【学生列表】查看班级学生信息：
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学生列表显示学生姓名以及所在班级，若想为学生做调整班级操作，可点击【手动调班】按钮，进入调班页面：
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点击【手动调班】按钮，系统弹出编辑学生信息窗口，点击所在班级下拉框，为学生手动选择新班级，点击【保存】按钮，完成手动调班操作：
[image: ]
3. 发布结果
分班设置完成后，最后步骤是发布分班结果，点击【发布分班结果】按钮，分班结果发布出去，发布状态由“未发布”改为“已发布”；未点击【发布分班结果】，分班保持为“未发布”，用户在需要发布时进入页面，点击按钮，完成发布操作即可：
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说明：
只有修改分班任务中的某个步骤，才可以重新发布分班结果。否则分班结果只允许发布一次
课表查询
教师课表
进入教师课表页，可以查看、查询或导出教师的课表信息
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行政班课表
进入行政班课表页，可以查看查询或导出行政班的课表信息[image: ]
教室课表
进入到教室课表页，可以查看查询或导出教室的课表信息[image: ]
学生课表
进入到学生课表页，可以查看查询或导出学生的课表信息[image: ]
行政班年级课表
进入行政班年级课表页面，可以查看或导出整个年级行政班的课表信息
[image: ]
教研组课表
进入教研组课表页面，可以查看某个科目教研组内教师的课程安排
[image: ]
调课代课
课时统计
进入课时统计页面，可以查看或查询每个老师每个科目的课时统计
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申请审批
进入申请审批页面，可以查看到待处理或者已处理的申请表。申请列表主要分为，我的申请、待我确认、我已确认三个模块
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我的申请模块下，点击操作栏的详情按钮，可以查看这个审批单的详细信息，可以看到目标教师及教导主任的反馈
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待我确认：进入待我确认模块，可以看到所有待我确认 的审批单，点击审批按钮还可以对审批单进行审批。
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我已确认模块：点击进入我已确认模块，可以看到我审批过的审批单，点击详情可以看到该审批单的审批详情。
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[bookmark: _Toc15579_WPSOffice_Level1]假期/补课设置
点击进入假期/补课设置页面，可以根据节假日设置假期及补课时间，设置完成后在课表会有标注
点击设置假期，选择假期的开始时间及结束时间，根据需要填写说明后点击保存即可。
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点击设置补课，选择完放假时间及补课时间，根据需要填写补课说明后点击保存即可。
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可以点击添加补课按钮添加多个补课信息。
设置完成后，教师课表上将会有标识。
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申请调课
点击进入申请调课页面，可以看到当前老师的课表信息，点击具体的课程，会弹出一个调课目标课程选择页面。
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根据需要选择想要与之进行调课的课程后，两个课程的位置将会调换。然后点击确定即可。当调课的目标老师跟教导主任同意后，调课成功
申请代课
点击进入申请代课的页面，可以看到当前老师的课表信息，勾选具体的课程后，点击查找可代课老师按钮，会弹出代课老师的选择页面。
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勾选代课老师，点击确定，填写代课理由后提交申请等待老师审核即可。
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调课代课统计
点击进入调课代课统计页面，可以按学期查看老师们的调课代课信息，还可以根据老师姓名进行查询。
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学生档案
信息管理
进度查询
进入进度查询页面，可查看填报进度统计数据，包括总人数、进度、已完成人数、正在填报人数、未开始填报人数。
导出统计数：点击“导出”，可将统计数据导出到本地电脑。
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点击列表中的统计数，可分别查看已完成、进行中、未开始的教师名单。
导出名单：点击“导出”，可导出名单信息到本地电脑。
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学生信息查询
进入信息管理页面查询，可以查看查询或导出学生信息[image: ]
1　 下载表格数据：点击下载表格数据，可以下载所有学生的名单
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2　 下载档案pdf：点击下载档案（pdf）按钮：在没有勾选学生的情况下点击下载档案按钮会下载全部学生的档案
3　 下载档案（excel）：点击下载档案（excel）按钮，可以根据需要选择某一个模块的数据进行下载。
4　 下载档案图片：点击下载档案图片按钮，可以根据需要下载档案图片
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5　 档案信息预览：点击操作栏下的查看按钮，可以查看学生的档案信息。
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进入档案详情后，点击预览按钮，可以预览档案详情。
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点击预览页面的下载按钮，可以下载当前档案
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模块管理
模块信息
模块信息
可以新增模块、导入数据、对模块排序、编辑模块和删除模块。
[image: ]
（一）新增模块
点击“新增模块”，进入新增页面。输入模块名称，选择模块图标、数据类型、适用学段、教师是否可编辑、开放时间、是否需要审核、开放学段，输入字段名，选择是否必填、格式，点击保存。
点击字段后面的“+”，可增加字段；点击“—”，可删除字段。
点击“↑”或“↓”，可以移动字段顺序。
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数据类型：包括表单和表格。
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字段格式：字段格式包括文本、数字、单选、多选、图片、附件、姓名、学校、科目等。其中，字段格式：姓名、学校、科目、学段、年级、班级是内置字段，不需要教师编辑填写。
（二）导入学生信息数据
点击“导入数据”，可先下载excel格式的模板，然后按模板编辑好数据，完成后点击上传即可
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点击“导入数据”后，可以预览数据，有问题的数据会显示错误提示。可以在导入的文件中修改数据，也可以直接点击表格，输入正确数据，点击“校验”，正确后，点击“保存”，将数据导入到系统。
（3） 模块排序
点击模块列表中“顺序”下的“↑”或“↓”，可对模块进行排序。
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（4） 编辑模块
点击“编辑”，进入编辑页面，可对模块信息进行编辑。
（5） 删除模块
点击“删除”，可将模块及模块下的字段信息删除。对于一些系统内置的模块，如“个人信息”，不可删除。

修改记录
进入修改记录页面可以查看模块信息的修改记录
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信息审核
进入信息审核页面可以对学生提交的档案信息进行审核
[bookmark: _Toc5878_WPSOffice_Level1]教师档案
[bookmark: _Toc12559]基础资料管理
[bookmark: _Toc12115]教师资料
可以查询、添加、修改、删除、导入和导出教师资料。
可以设置教师所在部门，设置教师权限。
可以重置账号密码和冻结账号，冻结后，账号不可用。
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个人档案管理
我的档案
点击进入我的档案页面，可以查看自己的档案信息
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修改记录
点击进入修改记录页面，可以查看档案的修改记录
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[bookmark: _Toc31202]信息管理
[bookmark: _Toc11101]教师信息查询
（一）普通检索
选择范围、学段、学校、科目、年级，输入姓名，点击“查询”，列表会显示教师基础信息，包括姓名、学校、学段、任课年级、任课班级、科目等信息。
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（二）高级检索
可根据模块、字段、条件，自定义条件检索，可添加条件进行跨模块组合字段条件检索，字段与字段之间为“与”、“或”的关系。
点击“显示高级检索”，输入查询条件，如：模块、字段、条件，点击“查询”。
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（三）统计
可统计教师某个学年或自然年发表的论文数。
按自然年时，可以选择某一年，或者自定义一个时间段。
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（四）导出教师信息
选择教师，点击“导出EXCEL”，可将查询结果导出到本地电脑。
（五）导出档案
选择教师，点击“导出档案”，可将教师档案导出到本地电脑。选择需要导出的模块（默认全部选择，点击可取消选择），选择是否导出附件（“附件”指教师编辑信息时上传的图片），点击“确定”即可。
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（六）查看教师信息
选择教师，点击“操作”下的“查看”按钮，可进入查看教师档案信息页面。点击“预览”，可预览档案信息。
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（七）收藏教师信息
选择教师，点击“操作”下的“收藏”按钮，可以收藏教师信息，在“我的收藏”模块下可以查看到收藏的教师列表。
[bookmark: _Toc18277]进度查询
输入学校名，选择学段，点击“查找”，可查看填报进度统计数据，包括总人数、进度、已完成人数、正在填报人数、未开始填报人数。
导出统计数：点击“导出”，可将统计数据导出到本地电脑。
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点击列表中的统计数，可分别查看已完成、进行中、未开始的教师名单。
导出名单：点击“导出”，可导出名单信息到本地电脑。
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[bookmark: _Toc30230]我的收藏
输入姓名，点击“查询”，可查看收藏的教师信息列表。
导出信息列表：点击“导出EXCEL”，可以导出信息列表。
导出档案：选择教师，点击“导出档案”，可将教师档案导出到本地电脑。
查看详情：选择教师，点击“操作”下的“查看”按钮，可以查看教师信息详情。点击“预览”，可预览档案信息,在预览界面可下载档案保存到本地电脑（同信息查询中功能一样）。
取消收藏：点击“取消收藏”按钮，可以取消收藏教师信息。点击“全选”，再点击“取消收藏”，可以批量取消收藏教师信息。
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[bookmark: _Toc25878]模块管理
[bookmark: _Toc23696]模块信息
可以新增模块、导入数据、对模块排序、编辑模块和删除模块。
注：下级管理员只可查看上级管理员建立模块信息，不可进行编辑和删除。学校管理员也可以建立针对自己学校特色的模块。
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（一）新增模块
点击“新增模块”，进入新增页面。输入模块名称，选择模块图标、数据类型、适用学段、教师是否可编辑、开放时间、是否需要审核、开放学段，输入字段名，选择是否必填、格式，点击保存。
点击字段后面的“+”，可增加字段；点击“—”，可删除字段。
点击“↑”或“↓”，可以移动字段顺序。
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数据类型：包括表单和表格。
[image: ]
字段格式：字段格式包括文本、数字、单选、多选、图片、附件、姓名、学校、科目等。其中，字段格式：姓名、学校、科目、学段、年级、班级是内置字段，不需要教师编辑填写。
（二）导入教师信息数据
点击“导入数据”，可先下载excel格式的模板，然后按模板编辑好数据，只有教师不可编辑的模块数据才可以导入。
[image: 图片1]
点击“导入数据”后，可以预览数据，有问题的数据会显示错误提示。可以在导入的文件中修改数据，也可以直接点击表格，输入正确数据，点击“校验”，正确后，点击“保存”，将数据导入到系统。
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（6） 模块排序
点击模块列表中“顺序”下的“↑”或“↓”，可对模块进行排序。
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（7） 编辑模块
点击“编辑”，进入编辑页面，可对模块信息进行编辑。
（8） 删除模块
点击“删除”，可将模块及模块下的字段信息删除。对于一些系统内置的模块，如“个人信息”，不可删除。
[bookmark: _Toc18338]修改记录
可以查看管理员对教师信息所做的修改记录，包括修改时间和修改操作。可以输入关键词和时间段进行查询。
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[bookmark: _Toc492456399][bookmark: _Toc29980]信息审核
[bookmark: _Toc14086]教师信息审核
对于需要审核的模块，教师提交后，会在教师信息审核列表中显示。审核分为两级，先由学校管理员审核本校教师信息，审核通过后由区管理员二次审核。管理员审核时，可对教师信息进行编辑和删除。
可选择未审核、审核已通过、审核不通过三种状态，选择范围、科目，输入姓名查找信息进行审核。
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操作：点击“审核”，进入审核页面，此时，点击“编辑”，可对教师信息进行编辑。
审核完成后，审核轨迹中显示审核信息。
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说明：对于显示“添加”的模块信息，可以点击“添加”，添加多个信息。点击“编辑”，可对已添加的信息进行编辑。点击“删除”，可删除已添加的模块信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3827]修改记录
可按关键词和时间段查看教师模块信息的修改记录，包括管理员和教师的修改记录。
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[bookmark: _Toc13745_WPSOffice_Level1]综合素质评价
进入综合素质评价管理页面，页面左侧菜单栏包含五大功能模块，包括教师审核管理、评价管理、综合查询、报告单/报告册和指标管理等五大模块：
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教务主任角色
[bookmark: _Toc28496_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574868]教师审核管理
审核权限与审核指标
点击【审核权限与审核指标】，右侧栏显示学校的全部教师信息，管理员可以通过选择教师，为教师设置权限、还可以根据姓名账号查询教师信息，如果是审核教师还可设置审核指标：
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[bookmark: _Toc24497_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574871]评价管理
[bookmark: _Toc27378_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc516574872]开放时间设置
点击【开放时间设置】，页面的右侧显示当前学期和学段的基本信息，管理员可通过选择切换不同的学期或者学段；右侧下方是设置评价执行规则栏，包括开放信息录入时间段和开放主观评价时间段，管理员选择好时间段之后，点击【开始生效】按钮即可：
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[bookmark: _Toc27808_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc516574873]数据导入
当学校有特色指标时，管理员可通过数据导入的方式设置适合本校特色的指标规则，可根据学段、年级、学期等不同设置相应的二级指标；导入记录显示所有的导入，可通过查询条件的不同显示相应的数据；如果先后到导入数据的要点相同，则默认为数据更新，如果两次导入的要点相同，但是数据详情不同，则默认为数据更新，两种情况下，数据都以最后一次的导入为主：
[image: ]
[bookmark: _Toc516574874][bookmark: _Toc13684_WPSOffice_Level3]成绩导入
点击【成绩导入】，管理员可通过选择学段、年级或者学期查询学生的成绩，可查询全校的成绩单，也可以看到某一个年级的成绩；
点击【下载导入模板】，管理员可先编辑学生的成绩，然后再点击【导入】按钮，导入学生的成绩；
页面的下方显示导入记录，默认情况下是显示所有导入记录：
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[bookmark: _Toc2251_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574875]综合查询
[bookmark: _Toc32512_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc516574876]报告查询
点击查看【报告查询】，页面默认显示学校最低年级的报告查询结果，通过切换查询条件，显示相应的查询结果；
点击查询结果的【查看】和【下载】按钮，即可获取学生综合素质评价报告的具体情况：
[image: ]
查看报告之后，可点击左上角的【返回】按钮，回到上一页；报告显示的数据包括学生的基本情况、总况、奖惩情况、任职情况、学业情况、活动情况以及评分明细：

[image: ]
[bookmark: _Toc516574877][bookmark: _Toc7849_WPSOffice_Level2]报告单/报告册
[bookmark: _Toc516574878][bookmark: _Toc5_WPSOffice_Level3]评价报告
点击【评价报告】，管理员可通过查询查看各学期完成的评价结果，如果当前时间为评价时间段，评价结束后，管理员可通过选择年级之后，点击【生成报告】完成评价报告，还可以点击右侧的成绩单和报告单查看详情，并且该年级的状态会切换为已生成报告；
如果有写年级未在评价时间段完成评价，系统又结束之后，管理员可手动修改时间重新开放评价时间，点击【重新开放】按钮，输入新的时间段即可：
[image: ]
等级分数转换
进入等级分数转换页面，可以对每个等级的得分下限进行设置，还可以查询其他等级的分数设置
[image: ]
[bookmark: _Toc1368_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574879]指标管理
[bookmark: _Toc516574880][bookmark: _Toc31190_WPSOffice_Level3]通用指标框架设置
管理单击【通用指标框架设置】，可通过切换状态查看各状态下的指标，也可以通行选择学期查看各学期的指标，点击【查看】按钮，则跳转到指标详情页面：
如果该学校没有特色指标，则通用指标与特色指标占比为空，当指标状态为已结束时，提交审核时，提交时间就会同步显示出来：
[image: ]
点击【查看】按钮，管理员可查看指标详情，点击【返回】按钮回到上一页，点击【下载】按钮，下载当前指标框架：
[image: ]
[bookmark: _Toc19688_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc516574881]指标审核教师查询
指标审核教师查询就是查询哪个教师负责的学期和审核要点，查询是可通过四个字段查询，分别是按学期、学段、查询条件（记录要点查询、审核教师）以及关键字查询，管理员可直接输入关键字进行查询：
[image: ]
[bookmark: _Toc516574882][bookmark: _Toc18497_WPSOffice_Level1]班主任
[bookmark: _Toc516574883][bookmark: _Toc9727_WPSOffice_Level2]活动管理
班主任登录进去之后，默认进入当前学期的【我的活动】管理页面，页面下方显示的是学生提交审核的活动动态，班主任可通过切换学期或者活动标签查看不同活动数据：
[image: ]
如果班主任想要创建新的活动，则点击【录入新活动】，编辑新的活动详情，编辑完成之后，点击【提交】即可：
[image: ]
点击【活动数据】，页面显示的是每个活动的参与统计情况，点击【按标签查看】则可以看到每个活动的参与人数、审核情况，点击【查看】显示每个活动的参与详情：
[image: ]
点击【按学生查看】，页面显示每个学生所有参与活动的提交情况以及通过的情况，点击【查看】按钮则可查看该生所有的活动详情：
[image: ]
[bookmark: _Toc21781_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574884]综合查询
点击【综合查询】，页面默认进入指标规则查询页面，班主任可点击【查看规则】查看每个指标的得分规则：
[image: ]
评价的方式有两种：一种是主观性综合评价，另一种是客观事实评价。
其中，主观性综合评价又分为：自我评价、同学互评、教师评价三种，在不同的指标下，三种可能会存在不同的权重。而客观事实评价目前主要支持两种方式，一种是按次数统计，管理员设置不同的次数段，学生完成的次数在哪一个次数段，就得到相应的次数段分数；另一种是按得分统计，管理员设置不同的得分段，学生得分处在哪一个得分段，就得到相应得分段的分数。
点击【进度查询】，进入进度统计页面，评价的进度包括三个方面，自评、互评、师评，当评价完成后，通过了审核即算完成，步骤缺一不可；
班主任可通过切换学期查看班级的完成情况，有可通过点击学生信息栏的【查看】按钮，查看学生的评价详情，页面直接跳转到【评价报告】：
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[bookmark: _Toc516574885][bookmark: _Toc1999_WPSOffice_Level2]学生评价
学生评价就是班主任根据学生的表现给予的评价，评价结束后，页面就会显示评价的结果；
人数过多时，教师可通过输入查询条件直接查询获取想要查看的学生信息，完成评价之后可直接点击学生姓名，进行修改评价得分或者预览得分情况：
图一为学生评价首页：
[image: ]
图二为点击学生姓名后，进入的评价分数编辑页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc9438_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574886]评价报告
点击【评价报告】，页面显示班级的综合素质评价报告；
班主任可查看成绩单和报告单；
[image: ]
点击【成绩单】，查看班级学生每个记录点的评价得分，点击【查看】，查看学生的总体信息报告，包括基本信息、总况、奖惩情况、任职情况、学业情况、活动情况和评分明细等七大模块信息：
点击【下载成绩单】，下载信息类型包括下载全班学生和仅下载显示评价完毕的学生；
等级数据转换就是将综合、思想道德、学业水平、身心健康和艺术素养等审核点的得分转换为A、B、C等级显示；
图一是成绩单的首页：
[image: ]
图二是点击【查看】的报告单页面：
[image: ]
点击首页的【报告单】，页面显示的数据包括班级的基本情况，年级总况以及班级学生个人情况分析；
点击页面右上角的【下载报告】，下载数据为报告单的全部数据信息：
[image: ]
[bookmark: _Toc516574887][bookmark: _Toc3689_WPSOffice_Level1]审核老师
审核教师登录系统之后，页面显示的当前负责审核的学、学段以及审核的记录点；
审核教师可通过年级、班级、姓名、学号和状态等查询条件查询审核的数据；
当有学生提交审核活动的动态时，审核教师选中学生之后，直接点击【通过】或【不通过】按钮完成审核：
[image: ]
[bookmark: _Toc11857_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc516574888]学生
学生活动的录入是需要教师和学生共同完成的。为了减少审核工作，团体活动建议由班主任负责录入（班主任/学校组织的），班主任有权限一次性选中全班同学，并发布活动内容。此外，需要说明的是，班主任与学生发布的活动信息，是相互可见的。
[bookmark: _Toc7408_WPSOffice_Level2]（1）信息录入方式与要求。
最佳录入时间是在活动之后，参与学生名单已经确认，有活动相关认证照片或活动总结，选择相关标签，上传发布。需要说明的是，为了满足综合测评中的客观事实要求，发布时尽量同步上传的相关证明的文件（照片、视频、文档）。
[bookmark: _Toc31294_WPSOffice_Level2]（2）活动信息修改与删除。
班主任发布的活动内容不需要审核，同时，在录入活动截止时间以前，班主任可以删除发布的活动信息，修改发布的活动对应的标签。
[bookmark: _Toc516574889][bookmark: _Toc27205_WPSOffice_Level2]学生活动
登录学生账号之后，页面默认进入学生活动中，【我的活动】页面上；
页面显示学生当前学期的所有活动动态，有审核通过的、未审核的和审核不通过的；
学生可以切换学期，查看自己之前学期的活动情况，点击【查询】显示查询结果；
学生可以创建一个新的活动，录入活动时，点击【录入新活动】，选择符合要求的标签，填入活动时间，随后录入写入活动描述，添加记录素材佐证，记录素材可以是照片视频、文档等文件。确认无误之后，直接提交即可。
此外，活动记录是班级内部互通的，也可以查看下同学们有什么优质的活动参加，有兴趣也可以去做同样的尝试。
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点击【活动数据】，页面显示的是学生活动的统计表，以活动标签为统计项，统计每个活动提交数和审核通过数，点击【查看】可以查看到该活动标签的所有活动：
[image: ]
[bookmark: _Toc516574890][bookmark: _Toc14346_WPSOffice_Level2]我的评价
有些评价内容是不能只依靠客观记录的，也需要进行主观评价。作为学生，需要做的有两件事，一是完成自己的评价，二是完成至少4名同学的互评。至少评价四名同学是为了避免恶评或超好评等小概率事件的影响扩大，也是为了保证评价一定的公正性。
点击【我的评价】，页面默认进入到【我的自评】，学生进行自评的时候，点击【开始评价】按钮进入自评页面，进行自我评价的时候，只要按照提出的问题，选择符合自己的真实情况的一种即可。问题不多，需要一次性答完才能提交，评价结束后点击【提交】，即完成自评：
[image: ]
点击【同学互评】，页面下方显示4个同学，点击【开始评价】开始对同学的评价活动，评价完成后点击【提交】即可，完成的评价状态显示为“已完成评价”，在完成随机的4位同学评价后，可以选择继续评价，或者不做评价，每个学生最多可评价8位同学：
[image: ]
[bookmark: _Toc5147_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc516574891]我的报告
我的报告是学生的综合素质评价的学期报告，学生可以通过报告查看各个学期评价的结果。当报告状态显示为生成报告时，操作栏就会多【查看】和【下载】两个按钮，学生可以通过【查看】，查看自己的报告信息，可以通过点击【下载】，下载获取报告单：
[image: ]
点击【我的分析】查看个人报告分析，以及各个考察点的得分情况，根据得分来调整自己的活动安排： 
[image: ]
1. [bookmark: _Toc516574892][bookmark: _Toc4860_WPSOffice_Level2]我的信息
点击【我的信息】，页面显示的学生的个人信息，在报告中独立于实践活动显示出来。学生的个人信息包括基本信息、奖惩情况和任职情况。其中，学生个人信息是通过学校系统导入的，修改时需要联系管理员处理或遵从学校安排；
奖惩情况和任职情况两大模块，学生是可以自己自行添加或删除的，操作结束后，点击右上方【保存全部】按钮即可：
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[bookmark: _Toc11280_WPSOffice_Level1]题库中心
试卷管理
点击题库中心进入题库首页，试卷管理主要分为人工组卷、智能组卷、导入试卷三个模块，还可以根据试卷的类型对试卷进行搜索。
[image: ]
点击发布按钮，可以将该试卷以测验的形式发送给学生。
[image: ]
人工组卷
点击人工组卷进入人工组卷页面，用户可在此按知识点查找到不同知识点的题目，并将它们组合成一份试卷。可以在左上方选择考纲范围并且搜索知识点，点击具体的知识点可以把该知识点的题目筛选出来。

[image: ]
勾选题目后，页面右方会出现目前选择的题目类型及题目数量，点击开始组卷进入试卷的属性设置页面。
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设置试卷属性后，进入试卷的预览页面，可以在此对试题进行编辑，替换，设置分数，位置移动等操作。
[image: ]
完成试题编辑后点击保存即可，还可以根据需要选择是否将其作为任务发布给学生。
智能组卷
点击智能组卷，进入智能组卷页面，在此可以选择试卷的类型及各种题型的题目数量及试卷的总体难度设置。
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完成上一步操作后，进入知识点的选择页面，选择知识点后，系统将根据需求随机组合出一份试卷。
[image: ]
点击去选题则停留在本页面，用户可继续选题，点击继续组卷则进入试卷的预览页面，用户可根据需要对题目信息进行编辑。
[image: ]
导入试卷
导入
点击导入试卷按钮，点击下载试卷模板，根据模板对试卷内容进行编辑后点击导入试卷。[image: ]
系统将会对导入的试卷及答案进行拆分，拆分完成后教师可对试卷进行绑定教材或考纲、知识点，设置题型、学科能力、预估难度、预估区分度、答案、分值、作答行数等试题属性，此处设定好属性的试题将在试题管理模块中按知识点学纲分类别显示。
[image: ]
试题属性设置
(1) 编辑试题
当鼠标移动到试题区域时，右上方会出现一个编辑按钮，点击编辑按钮可对该试题内容进行编辑。
[image: ]

[image: ]
点击替换按钮，可导入文档对该试题内容进行替换。
(2) 试卷管理
点击试卷管理可以对试卷属性进行设置。
[image: ]
(3) 试题属性设置
点击试题管理可对试题属性进行设置（请注意：用户在此对试题设立的知识点，之后可在大模块试题管理中按该知识点查找该题）。
[image: ]
(4) 共享码
保存试卷后点击共享码按钮生成共享码，生成共享码之后学生可通过共享码加入该场考试，教师在易打分app输入共享码后可对该场考试的试卷进行批阅。
(5) 下载
点击下载按钮可将该试卷导出。

试题管理
点击试题管理进入试题管理页面，用户可在此按知识点，题型查找题目，还可以直接勾选题目进行组卷。
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[bookmark: _Toc1075_WPSOffice_Level1]备课中心
点击进入备课中心页面（教师角色下）
[image: ]
我的备课
通过点击【我要贡献资源】可以直接上传资源到当前章节，勾选后可以直接存入我的备课当中。建议教师在使用过程绑定资源属性，不仅查找方便，也便于资源的再利用。
[image: ]  [image: ]
操作工具条包括存入备课、发布任务，加入课时，三个工具。选中资源后即可进行相应的操作，将其他位置的资源保存到教师的备课中，将合适的任务发布给学生作答，将选好的资源放入个性化课程。
[image: ]
选择资源点击发布任务后，可以在弹出窗中选择发送的范围及习题的类型，还可以选择发送的时间，发布成功后，相应的学生登录web端后将看到该练习。
[image: ]
了方便备课资源分类，支持个性化教学，在资源上可以设置标签，同一个资源可以添加四个标签，在我的标签中直接进行筛选。后期再查找方便，增强资源的复用性。
[image: ]
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个性化课程
A、 新建课程
[image: ]
点击【创建课程】可以直接进行创建，课程名称默认“章+节名称”，支持修改，根据节的内容，可以在该节下创建1~3个课时的课程。
[image: ]
B、为课程添加内容
课程中的资源有四个来源，一是直接上传或创建、二是校云资源、三是资源中心，四是我的资源。选中资源后，直接点击操作工具条-加入课时，选中对应的课时数后确认即可。
[image: ]
校本资源
是本校的资源库，在上传资源时可选择资源的公开范围。校云资源内为仅对本校师生开放的资源库。
资源中心
是平台的的资源库，在上传资源时可选择资源的公开范围。
我的资源
包括我的收藏和我的上传，选定章节的情况下可以直接查看。
我的任务
点击我的任务，可以看到我发布过的任务并且进行批改。
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[bookmark: _Toc28984_WPSOffice_Level1]名师工作室
[bookmark: _Toc482627761]名师工作室
登录平台后，点击页面主菜单【教研】-【名师工作室】，进入如下页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc3724][bookmark: _2____名师广场]名师广场
主要包括名师工作室列表、广场公告、广场动态、数据统计、最新文章和最新评课。
[bookmark: _Toc7966]名师工作室列表
名师工作室列表主要用于按学段查找名师工作室，按访问量、成员数、资源数排序等功能，如图所示。
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①部分可根据学段：小学、初中、高中对名师工作室进行筛选，②部分可根据访问量进行排序，③部分可根据成员数进行排序。
[bookmark: _Toc16184]广场公告
广场公告可用来查看平台的所有公告。
广场公告所在位置如图所示。
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点击广场公告中的某一公告，可查看详细公告内容。点击广场公告中的“更多”按键，跳转页面展示更多公告，如图所示。
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点击图中的发布通知公告，可对自己的工作室发布相关通知公告。
[bookmark: _Toc7273]广场动态
广场动态可用来展示平台内名师动态，如发布文章、上传资源等。所在位置如图所示。
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除展示发布的文章、上传的资源外，点击广场动态中的某一动态，可跳转到相应的名师工作室中。
[bookmark: _Toc29574]数据统计
数据统计用来统计平台内工作室访问量、成员数、文章数、资源数、名师课堂数等。所在位置如图所示。
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[bookmark: _Toc27791]最新文章
最新文章用于展示平台内近期更新的文章，所在位置如图所示。
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点击某一文章可跳转到详细文章内容页面，点击图中最新文章中的“更多”按键，可跳转到学科文章页面，如图所示。
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[bookmark: _Toc26373]最新评课
最新评课用来展示平台内近期更新的评课。所在位置如图所示：
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点击某一品客可跳转到详细评课内容页面，点击图中最新评课中的“更多”按键，可跳转到网上评课页面，如图所示。
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[bookmark: _Toc25830][bookmark: _3____工作室首页]工作室首页
工作室首页主要包括工作室简介、成员列表、公告和成果展示。
[bookmark: _Toc2470]工作室简介
工作室简介用来展示工作室的简介、创建人、成员数、资源数等信息，所在位置如图所示。
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可点击图中“申请加入”按键申请加入该工作室。
[bookmark: _Toc19882]成员列表
成员列表主要用来展示工作室的成员信息，所在位置如图所示。
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点击图中“更多”按键可跳转展示全部成员的相关页面。
[bookmark: _Toc648]通知公告
通知公告用来展示该工作室的公告。所在位置如图所示。
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点击通知公告中的某一公告，可查看详细公告内容。点击通知公告中的“更多”按键，跳转页面展示更多公告。
[bookmark: _Toc23073]成果展示
成果展示用来展示工作室所有者发布的最新成果，如教学成果、研究成果等。所在位置如图所示。
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点击成果展示中的某一信息，可查看详细成果信息，点击图中的“更多”按键，跳转到课题研究页面，如图所示。
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[bookmark: _Toc17898][bookmark: _4____学科文章]学科文章
学科文章包括文章列表、编写文章和文件管理。
[bookmark: _Toc27456]文章列表
文章列表用来展示工作室的文章，可按分类、关键字查找，可按浏览量排序。所在位置如图所示。
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左侧文章分类，可按照文章分类进行筛选，右侧可按日期和下载量进行排序，在文本框中输入想要查找的文章关键字，点击“搜索”按键，即可模糊匹配相关文章。
[bookmark: _Toc16351]编写文章
名师可编写文章，支持添加附件的功能，详细过程不做赘述。
[bookmark: _Toc14354]文件管理
文件管理主要是用来对文章进行分类管理，可对文章进行修改、删除、发布操作，已发布的文章还可撤回到草稿箱。
· 修改：选择想要修改的文章，点击“编辑”即可对该文章进行修改。
· 删除：选择想要删除的文章，点击“删除”并确认后即可对该文章删除。
· 发布：点击“发布”按键，填写相关发布内容后即可发布。
· 草稿箱：若对已经发布的文章，可通过点击“草稿箱”按键将发布的文章撤回到草稿箱中。
[bookmark: _Toc24955][bookmark: _5____学科资源]学科资源
学科资源包括资源列表、上传资源、下载资源和资源管理。
[bookmark: _Toc4777]资源列表
资源列表用来展示工作室上传的学科资源，可按日期和下载量排序。所在位置如图所示。
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左侧资源分类，可按照资源分类进行筛选，右侧可按日期和下载量进行排序，在文本框中输入想要查找的资源关键字，点击“搜索”按键，即可模糊匹配相关资源。
[bookmark: _Toc3217]上传资源
上传资源用来上传学科资源，上传时可关联学科章节属性
点击“上传资源”按键，即可上传学科资源，过程中可关联相关学科章节知识点，详细过程不做赘述。
[bookmark: _Toc30065]下载资源
访客可下载公开的资源
访客可通过点击“下载资源”按键将喜欢的资源下载到本地，详细过程不做赘述。
[bookmark: _Toc31292]资源管理
资源管理用来对资源进行分类管理，可对资源进行删除操作
· 资源分类：选择想要修改分类的文章，点击“编辑”即可对该资源进行分类修改。
· 删除资源：选择想要删除的资源，点击“删除”并确认后即可对该资源删除。
[bookmark: _Toc9225][bookmark: _6____学科资源]名师课堂
名师课堂包括课堂列表和创建名师课堂功能。
[bookmark: _Toc23236]课堂列表
展示名师课堂列表，可按微课、示范课、公开课查找，点击可查看详情，课堂内容包括教学视频、教学设计、课件、图片、音频等资源。所在位置如图所示。
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图中红框标识位置可通过点击进行微课、示范课、公开课的筛选。点击某一课堂，进入课堂详情，如图所示。
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课堂内容包括教学视频、教学设计、课件、图片、音频等，还可对该课堂进行评分和评论。
[bookmark: _Toc17437]创建名师课堂
名师可创建课堂，课程名称、授课时间、类型等信息，上传课堂资源，设置共享权限，此功能可通过点击“穿件名师课堂”按键实现，详细过程不做赘述。
[bookmark: _Toc8611][bookmark: _7____网上评课]网上评课
网上评课包括评课列表、创建评课和参与评课。
[bookmark: _Toc13778]评课列表
评课列表展示我创建的或我参与的评课议课，展示工作室内的所有网上评课，可按章节知识点查找，点击可查看详情。所在位置如图所示。
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如图所示，可按版本和教材进行初步筛选，然后通过下方章节知识点进行进一步的筛选，点击某一评课，可查看详情如图所示。
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[bookmark: _Toc18097]创建评课
创建网上议课需填写授课人、课程名称、授课时间、评课时间，上传教学视频（微课、优课）、教学设计，可绑定授课章节知识点
点击“创建评课”按键，填写相关内容，如：授课人、课程名称、授课时间、教学设计、评课时间等，然后上传教学视频，视频可上传微课、优课类型，创建过程中可绑定相关授课章节的知识点，详细过程不做赘述。
[bookmark: _Toc28862]参与评课
访客可观看课堂内容，可针对教学视频、教学设计等内容发表意见，参与讨论，评论位置如图所示。
[image: ]
针对所观看的课堂内容，可进行评论，在输入框中输入想要评论的内容，点击“发表评论”按键即可发布评论，还可通过评论进行互动讨论。
[bookmark: _Toc19912][bookmark: _8____课题研究]课题研究
课题研究包括课题列表、新增课题、编辑课题成果、上传课题资源和讨论交流。
[bookmark: _Toc4490]课题列表
课题列表用于查看课题阶段（未开始、进行中、已结束）和课题级别（国家级、省级、市级、区县级、校级）查找课题，点击可查看课题详情，所在位置如图所示。
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课题列表中可进行课题的筛选，包括图中所示：未进行、进行中和已结束的筛选，还有课题级别的筛选：国家级、省级、市级、区县级和校级。点击某一课题，可查看该课题详情。
[bookmark: _Toc12374]新增课题
名师可新增课题，填写信息包括课题名称、级别、研究周期、课题组成员、课题简介等。
点击“新增课题”填写课题名称、级别、研究周期、课题组成员、课题简介后，点击“确定”即可新增课题。此过程不做详细介绍。
[bookmark: _Toc26025]编辑课题成果
课题发布之后，名师可编辑各环节（开题、中期、结题）的研究成果、撰写文章
课题发布后，找到想要编辑的相关课题，选中后点击“编辑”按键，即可对该课题进行编辑，此过程可在开题、中期和解题过程中操作。
[bookmark: _Toc24763]上传课题资源
课题发布之后，名师可上传各环节的附件资源。
选中想要对应上传资源的课题，点击“上传课题资源”按键，即可上传资源，此过程可在各环节中实现。
[bookmark: _Toc28111]讨论交流
课题研究周期内，课题组成员可对课题进行讨论交流。所在位置如图所示。
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与网上评课相同，课题的讨论交流也是通过评论实现，在文本框中输入相关内容后，点击“发表评论”即可参与讨论交流。

[bookmark: _Toc5193_WPSOffice_Level1]微信推送
[bookmark: _Toc13445_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6523_WPSOffice_Level1]微信推送流程：选择信息接收对象→选择信息模板→编辑推送信息→点击发送
点击进入微信推送页面，在这里可以给学生和教师进行群发或私发微信通知还可以根据需要选择点击推文后是否需要跳转到其他页面，显示图片或跳转到小程序
[bookmark: _Toc1243_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc223_WPSOffice_Level1]信息接收对象
选择学校的名字：全校师生都将收到该微信推送
选择部门的名字：该部门的全部成员都将收到该微信推送
选择具体姓名：只有选中的教师或学生将收到该微信推送
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[bookmark: _Toc8005_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17272_WPSOffice_Level1]上传附件
在这里可以上传doc、docx、pdf、jpg、png后缀的文件，上传成功后，学生或教师接收到推文时，点击推文可以跳转到图片、文档、或网址的详情页。
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例：点击推文（如有上传附件，下方会出现蓝色的详情二字），点击跳转到附件详情页
[image: ][image: 349924037006232972]
[bookmark: _Toc32693_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18087_WPSOffice_Level1]选择信息模板
根据需要选择添加微信推送的信息模板，在下方输入微信推送的内容标题，完成后点击发送按钮即可。
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完成后微信端将收到通知
[image: 279473436210162734]

[bookmark: _Toc19814_WPSOffice_Level1]质量分析
教务主任
科目分析
教师可查看所教班级的单次考试成绩。包括试题分析、题型分析、知识点分析、客观选择率、学科能力分析、作文分析等。
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科目讲评
下载各班的单次考试讲评报告，用于考试讲评，报告内容包括题型分析、试题分析等；并可收集典型答题卡用于教学。
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学生点评
教师可以对学生编辑评语，并设置是否开放让考生查看，可单个点评，也可批量点评。单击考生名字可查看考生详细成绩明细。
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错题集
系统可支持按小题/按知识点统计考试错题集，并可查看对应的答题卡、试题解析以及微课视频，并可筛选典型答题卡，总结教学反思。
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典型答题卡筛选时，先勾选答题卡，再点击“确定典型答题卡”。
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班级考试成绩_班主任
可查看班级的单次考试汇总成绩，包括总表、成绩册、跛脚生、临界生、分段排名分布等，可查看的统计指标有班级平均分、校均分、及格率、低分率、优秀率、超均率等，并可以excel形式导出保存到本地。
班级总表：可查看班级的考试各科以及总分成绩明细，包括超均率、平均分、及格率等，并且可通过“导出excel”把当前考试对应的一分三率（平均分、及格率、优秀率、低分率）数据导出到本地；双击“低分人数”“优秀人数”，可查看对应的低分生和优秀生详细名单。
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成绩册：查看考生的各科的科目成绩以及总分，并可通过“导出excel”把本班学生成绩条导出到本地，供裁剪分发给学生。
[image: ]
单击考生名字可查看该考生的考生成绩明细以及分析报告、历次考试成绩；单击“科目名称”可查看该考生该科对应的试题、知识点、题型分析，并可查看作答答题卡。
跛脚生：可按照设定的上线率、分数线查看所教班级的跛脚生，以及跛脚科目，并且可通过“导出excel”把对应的查询数据导出到本地。跛脚科目相当于偏科科目，按照百分位比较，百分位相对较低的为跛脚科目。一般只显示两个跛脚科目，如果超过三科，那说明可能这个学生是低分段的，就没所谓跛脚了。
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临界生：可查看某个分数线范围的临界考生，并且可通过“导出excel”把对应的查询数据导出到本地。临界生就是在某个分数线附近的考生。
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分段排名分布：反映的是本次考试总分各分数线以上的人数统计，双击表格数据，可查看该排名或分数线以上有哪些学生；鼠标单击某班数据，下方即随时更新所点击班级的排名（分数）段柱状图。
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科目分析_备课组长
备课组长故名思议是某个年级某个科目的组长管理者，所以备课组长可以查看所担任年级的历次考试的全年级的科目分析，包括各班情况、题型、试题、排名分段分析，可查看的指标有平均分、超均率、及格率、得分率等。
各班情况：可查看该科单次考试各班的平均分、排名、超均率，以及以曲线图直观显示超均率/排名。
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年级题型分析：可查看单次考试本科主客观以及全卷的分析明细以及得分率、及格率的柱状图，双击“低分人数”“满分人数”，可查看对应的低分学生和满分学生名单。
[image: ]
 年级试题分析：可查看该科单次考试各小题的成绩分析明细，包括均分、得分率、及格率等，以及得分率、及格率的柱状图，双击“低分人数”“满分人数”，可查看对应的低分学生和满分学生名单。
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年级分段排名分布：可查看该科单次考试各班前N名以及各分数线的人数以及比例，右上方是各班前N名的人数柱状图，右下方为各分数线各班的人数柱状图，鼠标单击某个分数线则显示某分数线的柱状图，双击“人数”列所对应的数据，可查看所对应的学生名单。
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年级查询_年级长
可查看年级单次考试的成绩明细，包括年级总表、各班情况、成绩册、跛脚生、临界生、一分三率，可查看的指标有平均分、标准差、及格率、优秀率、低分率等。
年级总表：查看某年级的单次考试成绩明细。单击科目名称可查看科目成绩明细（请参考备课组长角色说明），双击“低分人数”“优秀人数”，可查看对应的低分学生和优秀学生名单。
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各班情况：查看某次考试各班该科的平均分、排名、超均率以及班主任，并以图表显示。
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成绩册：查看考生的各科的科目成绩以及总分，并可通过“导出excel”把全年级学生成绩条导出到本地，供裁剪分发给学生。单击考生名字可查看该考生的考生成绩明细以及分析报告、历次考试成绩。
[image: ]
偏科生：可按照设定的上线率、分数线查看所教班级的跛脚生，以及跛脚科目；并可通过“导出excel”可把对应的查询数据导出到本地。跛脚科目相当于偏科科目，按照百分位比较，百分位相对较低的为跛脚科目。一般只显示两个跛脚科目，如果超过三科，那说明可能这个学生是低分段的，就没所谓跛脚了。单击考生名字可查看该考生的考生成绩明细以及分析报告、历次考试成绩。
[image: ]
临界生：可查看某个分数线范围的临界考生，并可通过“导出excel”可把对应的查询数据导出到本地。临界生就是在某个分数线附近的考生。单击考生名字可查看该考生的考生成绩明细以及分析报告、历次考试成绩。
[image: ]
一分三率：一分三率分别是平均分、及格率、优秀率、低分率。该模块可查看各班（可自选班级组合）的一分三率以及对应排名情况，并且可通过“导出excel”把对应的查询数据导出到本地。
[image: ]
各班各科均分：按文理统计各班各科的均分。
[image: ]
班级学生成绩：支持按班级导出各班学生成绩。
[image: ]

小题知识点分析
可查看管理范围内的单次考试科目的试题、自定义题组、知识点和学科能力分析情况以及得分率统计图。
[image: ]

学业等级分布
可查看管理范围内的单次考试科目及总分的各等级分布统计情况。
[image: ]

上线情况分析

可以查看高考分数线、上线情况统计、完成情况统计、临界生分析、前几名名单、贡献率命中率数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc25529][bookmark: _Toc14952]临界生追踪
可以对各次考试中的临界生学生数进行追踪统计。
[image: ]
学校报告下载
可以下载学校各种考试数据分析统计报告
[bookmark: _Toc27467]教师横向统计
可查看学校的某个考试科目的各教师横向对比统计数据，包括试题、知识块、知识点、学科能力的平均分、得分率、优秀率、及格率和超均率等。
[image: ]
基本情况跟踪
可以跟踪管理范围内历次考试科目以及总分的详细情况，包括平均分、超均率、优秀率、及格率、低分率以及各分数段的统计和超均率/平均分的曲线图。还可以查看三分段情况、排名段和分数段。
[image: ]
学科情况跟踪
可以跟踪管理范围内历次考试科目的详细情况，包括平均分、超均率、优秀率、及格率等以及各分数段的统计和超均率/平均分的曲线图。
[image: ]
教师纵向统计
主要是跟踪单个教师历次考试的纵向对比分析，包括平均分、得分率、及格率、超均率以及对应的柱状图表。
[image: ]
学生纵向统计
学生纵向统计主要是跟踪单个学生历次考试的纵向对比分析，包括分数和排名以及对应的柱状图表。
[image: ]

教师
[bookmark: _Toc20295][bookmark: _Toc24856]科目分析
教师可查看所教班级的单次考试成绩。包括试题分析、题型分析、知识点分析、客观选择率、学科能力分析、作文分析等。
[image: ]
[bookmark: _Toc25093][bookmark: _Toc3934]科目讲评
下载各班的单次考试讲评报告，用于考试讲评，报告内容包括题型分析、试题分析等；并可收集典型答题卡用于教学。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23495][bookmark: _Toc17564]学生点评
教师可以对学生编辑评语，并设置是否开放让考生查看，可单个点评，也可批量点评。单击考生名字可查看考生详细成绩明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc2517][bookmark: _Toc4045]错题集
系统可支持按小题/按知识点统计考试错题集，并可查看对应的答题卡、试题解析以及微课视频，并可筛选典型答题卡，总结教学反思。
[image: ]
典型答题卡筛选时，先勾选答题卡，再点击“确定典型答题卡”。
[image: ]
[bookmark: _Toc2861][bookmark: _Toc358365397][bookmark: _Toc31455]班级考试成绩_班主任
可查看班级的单次考试汇总成绩，包括总表、成绩册、跛脚生、临界生、分段排名分布等，可查看的统计指标有班级平均分、校均分、及格率、低分率、优秀率、超均率等，并可以excel形式导出保存到本地。
班级总表：可查看班级的考试各科以及总分成绩明细，包括超均率、平均分、及格率等，并且可通过“导出excel”把当前考试对应的一分三率（平均分、及格率、优秀率、低分率）数据导出到本地；双击“低分人数”“优秀人数”，可查看对应的低分生和优秀生详细名单。
[image: ]
成绩册：查看考生的各科的科目成绩以及总分，并可通过“导出excel”把本班学生成绩条导出到本地，供裁剪分发给学生。
[image: ]
单击考生名字可查看该考生的考生成绩明细以及分析报告、历次考试成绩；单击“科目名称”可查看该考生该科对应的试题、知识点、题型分析，并可查看作答答题卡。
跛脚生：可按照设定的上线率、分数线查看所教班级的跛脚生，以及跛脚科目，并且可通过“导出excel”把对应的查询数据导出到本地。跛脚科目相当于偏科科目，按照百分位比较，百分位相对较低的为跛脚科目。一般只显示两个跛脚科目，如果超过三科，那说明可能这个学生是低分段的，就没所谓跛脚了。
[image: ]
临界生：可查看某个分数线范围的临界考生，并且可通过“导出excel”把对应的查询数据导出到本地。临界生就是在某个分数线附近的考生。
[image: ]
分段排名分布：反映的是本次考试总分各分数线以上的人数统计，双击表格数据，可查看该排名或分数线以上有哪些学生；鼠标单击某班数据，下方即随时更新所点击班级的排名（分数）段柱状图。
[image: ]
[bookmark: _Toc22802_WPSOffice_Level1]教师评价
[bookmark: _Toc21836][bookmark: _Toc30932]指标库管理
用于管理教师评价指标。可以对一级指标和二级指标进行新增、修改和删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc23815][bookmark: _Toc22390]评价活动管理
可以新增评价活动。活动开始后，可以查看评价进度，查看活动详情。可以设置评价活动结束，并统计评价情况。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc6752][bookmark: _Toc20403]评价打分
教师可以选择活动，进行自评或者互评。点击“查看”，进入评价页面，评价后，点击提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc19012][bookmark: _Toc16667]查看成绩
评价活动结束后，教师可以查看评价成绩。
[bookmark: _Toc30516_WPSOffice_Level1]基础资料维护（教务主任）
点击智慧教务模块下的基础资料维护模块，进入到基础资料维护页面
[image: ]
学生资料
提供给各年级班级的学生进行增、删、查、改操作（主要为本校管理员对本校学生信息进行相关增删查改操作）。具体操作如下：
增加学生分为手动添加和excel导入，手动添加如下操作：
[image: ]
点击上方“新增”按钮，弹出如图所示窗口，填写相关学生信息并点击“保存”完成新增学生。注：红色框为必填项。
Excel导入：“导入”“下载模板文件”“编辑模板文件”“导入模板文件”“导入”操作如下所示：
[image: ]
修改学生信息：选中需要修改的学生，点击上方“修改”按钮，完成修改操作，如下操作所示：
[image: ]
删除学生信息：选中需要删除的学生，点击上方“删除”按钮，完成删除操作。注：删除学生信息时，会将学生的家长信息一起删除。如下所示：
[image: ]
查询学生信息：在上方“姓名”“学生账号”或“学生身份证号”栏目输入要查询的对应学生信息，点击“查询”按钮。操作如下所示：
[image: ]
更新年级数据：可以对本学期的所有学生进行升级。在下学期开始后，可以在新学期中看到学生信息。
重置密码：学生忘记密码时，可以通过重置来设置新的密码。
解冻账号：将已冻结的账号解冻后，账号可以重新使用。
冻结账号：账号被冻结后，将不能使用。
留级操作如下：查询需要留级的学生，在“学生信息”中选择学生，在“留级学生信息”中可显示，选择新的年级和班级，点击“保存”。
[image: ]
组织机构人员管理
主要对学校的部门和人员进行管理。提供增、删、查、改、设置角色（授权）或部门的操作。具体操作如下：
左上栏的“新增”“编辑”“删除”是对学校的部门操作，如“办公室”，
[image: ]
右侧栏的则是对部门角色进行管理，可以设置人员的部门和角色定位，可以有“新增”或“导入”两种方式去增加对于部门的人员。操作如下：
[image: ]
导入，选择教育局，点击“导入”“下载模板文件”“编辑模板文件”“导入模板文件”“导入”操作如下所示：

[image: ]
编辑操作如下：选择人员，点击“编辑”，填入信息，点击“保存”。
[image: ]
设置部门操作如下：选择人员，点击“设置部门”。
[image: ]
重置密码：忘记密码时，可以通过重置来设置新的密码。
解冻账号：将已冻结的账号解冻后，账号可以重新使用。
冻结账号：账号被冻结后，将不能使用。


[bookmark: _Toc6758][bookmark: _Toc26319_WPSOffice_Level1]云平台后端登录
云平台首页最下方有登录入口，如下所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13705]基础资料管理
[bookmark: _Toc31842]学生资料
提供给各年级班级的学生进行增、删、查、改操作（主要为本校管理员对本校学生信息进行相关增删查改操作）。具体操作如下：
增加学生分为手动添加和excel导入，手动添加如下操作：
[image: ]
点击上方“新增”按钮，弹出如图所示窗口，填写相关学生信息并点击“保存”完成新增学生。注：红色框为必填项。
Excel导入：“导入”“下载模板文件”“编辑模板文件”“导入模板文件”“导入”操作如下所示：
[image: ]
修改学生信息：选中需要修改的学生，点击上方“修改”按钮，完成修改操作，如下操作所示：
[image: ]
删除学生信息：选中需要删除的学生，点击上方“删除”按钮，完成删除操作。注：删除学生信息时，会将学生的家长信息一起删除。如下所示：
[image: ]
查询学生信息：在上方“姓名”“学生账号”或“学生身份证号”栏目输入要查询的对应学生信息，点击“查询”按钮。操作如下所示：
[image: ]
更新年级数据：可以对本学期的所有学生进行升级。在下学期开始后，可以在新学期中看到学生信息。
重置密码：学生忘记密码时，可以通过重置来设置新的密码。
解冻账号：将已冻结的账号解冻后，账号可以重新使用。
冻结账号：账号被冻结后，将不能使用。
留级操作如下：查询需要留级的学生，在“学生信息”中选择学生，在“留级学生信息”中可显示，选择新的年级和班级，点击“保存”。
[image: ]
[bookmark: _Toc11898]家长资料
提供对家长资料的增加和查询等操作。
增加家长资料包括手动添加和excel导入两种方式。手动添加如下操作所示：
[image: ]
首先选中需要添加家长信息的学生，然后点击“新增”按钮，填写相关信息，点击“添加”，点击“保存”，完成操作。
Excel导入如下所示：
“导入”“下载模板”“编辑模板文件”“选择编辑好的文件”“选择对应学校”“确定”。
[image: ]
查询家长信息操作如下：输入“考生号”“学生姓名”或“家长姓名”，点击“查询”。
[image: ]
删除家长资料操作如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc3086]组织机构人员管理
主要对学校的部门和人员进行管理。提供增、删、查、改、设置角色（授权）或部门的操作。具体操作如下：
左上栏的“新增”“编辑”“删除”是对学校的部门操作，如“办公室”，
[image: ]
右侧栏的则是对部门角色进行管理，可以设置人员的部门和角色定位，可以有“新增”或“导入”两种方式去增加对于部门的人员。操作如下：
[image: ]
导入，选择教育局，点击“导入”“下载模板文件”“编辑模板文件”“导入模板文件”“导入”操作如下所示：

[image: ]
编辑操作如下：选择人员，点击“编辑”，填入信息，点击“保存”。
[image: ]
设置部门操作如下：选择人员，点击“设置部门”。
[image: ]
重置密码：忘记密码时，可以通过重置来设置新的密码。
解冻账号：将已冻结的账号解冻后，账号可以重新使用。
冻结账号：账号被冻结后，将不能使用。
[bookmark: _Toc6860] 系统管理
[bookmark: _Toc6073]权限管理
提供系统管理员对各级管理员的权限的增加或删除操作。操作如下所示：
[image: ]
选择需要修改权限的管理员角色，如要增加，则选择要增加的待选的功能权限，点击“保存”按钮完成。
如要删除，则选择要删除的已分配功能的权限栏目下要删除的权限，点击“删除”完成操作。
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