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[bookmark: _Toc445305684]1．如何登录系统
利用有效的用户名、密码，身份验证合格后登录本系统。
首先打开浏览器，在地址栏中输入平台地址，如http：//super.fy.chaoxing.com

点击下方的“管理登录”进入登录界面，输入有效的用户名、密码。注：具体位置根据不同门户版式而定

出现如下界面，填写正确的用户名和密码后，单击登录按钮，即可登录系统。

【说明】
（1）用户名：通常是指系统管理员的用户ID。
（2）密码：用户登录系统的密码，初始密码与用户一致，用户可在系统中修改登录密码，修改后台密码的同时，前台登录密码也随之改变。
（3）记住用户名：若在此功能选项处于选中的状态，则会自动记录当前用户的用户名，下次登录系统时不需要再次重复输入；反之，下次登录系统时需要重新输入用户名。
[bookmark: _Toc445305685]2课程库
登录后进入欢迎界面，后台管理功能模块有：课程库、课程管理、用户管理、系统统计、门户管理、课程展示、应用管理、校本资源配置等等。


【说明】系统导航栏主要展示的是功能模块名称以及各个功能模块中所包含的功能界面，用户可通过点击相应的功能界面名称，进入该功能的操作界面，然后进行相应的业务处理操作。
本校课程库包括教师自建课程、克隆课程等一切泛雅平台上拥有的课程。
主要功能有：导入导出课程，按条件筛选课程，开课和移除课程
[bookmark: _Toc445305686]2.1导入和导出
  通过点击一键导入选项，通过此功能将学生导入到某门课下。
  首先下载模板，按照模板的样式填好课程后选择上传，文件上传好了以后点击开始导入，学生便被导入到某门课程中。

课程的导出通过点击导出按钮实现。弹出如图下载框后可直接进行下载。
[bookmark: _Toc445305687]2.2 课程筛选功能
输入老师的姓名或者课程的名称点击搜索选项，即可对课程进行搜索，将所得结果显示在页面中。

[bookmark: _Toc445305688]2.3 课程的开课和移除
开课：点击开课选项，就可以对课程进行开课操作。进行打标签和权限设置等。
移除：点击移除选项，可将课程从课程库中移除。



[bookmark: _Toc445305689]3课程管理
[bookmark: _Toc445305690]3.1已开课程管理
该部分主要功能有批量开课，导出，筛选，导出成绩，导出讨论，批量归档，批量设置课程时间。

[bookmark: _Toc445305691]3.1.1 批量开课和导出
点击批量开课后，下载模板，按照模板内容填好，上传填好的文件，点击开始导入即可进行批量开课。



导出：点击导出选项，弹出下载窗口，点击下载即可导出已开课程详细信息。

[bookmark: _Toc445305692]3.1.2 课程检索
在图示区域填写要查找的信息，点击搜索即可。

[bookmark: _Toc445305693]3.1.3 课程管理
课程的管理包括编辑，设置和归档；
编辑：可以编辑课程的基本信息；
设置：进入课程空间对该门课程的学生进行管理；
归档：将课程进行归档，不再对学生开放。

[bookmark: _Toc445305694]3.2.4 批量管理
批量管理按钮处于页面最下方，包括：导出成绩、导出讨论、批量归档、批量设置开课时间。

【导出成绩】：选择课程并且点击导出成绩按钮，页面跳转到下载界面，勾选下载即可。


【批量归档】：勾选课程后，点击批量归档，弹窗提示。

【批量设置开课时间】点击后页面如下，设置开课时间和结束时间即可。
[bookmark: _Toc445305695]3.2归档课程管理
可对归档课程进行检索，导出，取消归档、批量删除和导出成绩。

[bookmark: _Toc445305696]3.3课程分类
在此栏目可以建设课程分类，并可以将本校课程归类到各个分类里
也可以建立子分类，将课程进行多级分类


[bookmark: _Toc445305697]4用户管理
[bookmark: _Toc445305698]4.1学生管理
学生管理部分主要功能有，添加学生、批量导入、筛选学生，批量冻结、导出学生信息，编辑学生信息，冻结学生账号，重置密码，学生信息查看，还有后台登录学生端的功能。


[bookmark: _Toc445305699]4.1.1添加学生
点击添加学生按钮，编辑学生的信息，然后点击保存即可。
点击批量导入按钮，可实现批量添加学生。
首先下载模板，按照模板的内容填写好学生信息，在点击上传文件，把编辑好的学生信息文件上传，点击开始导入，文档中包含的学生信息就全部导入系统中。

[bookmark: _Toc445305700]4.1.2 按条件查找学生
在如图所示的位置按条件选择想要查找的学生，或者直接输入学生的学号，点击确定即可查询到指定的学生。

[bookmark: _Toc445305701]4.1.3 学生信息管理
学生信息管理功能如下图所示，主要包括编辑，冻结，重置密码，信息，登录。
编辑：可以编辑学生的基本信息。
冻结：冻结以后学生的账户不可以再登录。
重置密码：将学生登录密码重置为123456。
信息：显示学生的基本信息。
登录：管理员点击此处登录学生的账号，无需密码。

[bookmark: _Toc445305702]4.2教师管理
教师管理的主要功能有：添加教师，查找教师，和教师管理。
[bookmark: _Toc445305703]4.2.1 添加教师
点击添加教师按钮，编辑教师信息后点击保存。

批量添加教师，点击批量导入
先下载模板，按照模板的要求填写好教师信息，将文件上传到系统中，点击开始导入按钮，在文档中编辑的教师信息就全部上传到系统中

[bookmark: _Toc445305704]4.2.2 教师查询
选择要查找教师的院系，或者输入教师的姓名或账号，点击确定，即可返回结果。





[bookmark: _Toc445305705]4.2.3 教师信息管理
教师信息管理包括，编辑，冻结，重置密码，信息和登录。
编辑：编辑教师的基本信息。
冻结：冻结教师的账号，冻结后教师不能够登录系统。
重置密码：密码被重置为初始密码1234565。
信息：显示教师的基本信息。
登录：后台管理员登录老师的账号。
[bookmark: _Toc445305706]4.3管理员
管理员部分的主要功能有：添加角色、权限配置、添加管理员，检索、冻结管理员，修改密码。

[bookmark: _Toc445305707]4.3.1 添加角色
点击添加角色按钮，输入角色按钮，即可添加不同的角色名称。

[bookmark: _Toc445305708]4.3.2 权限配置
点击“权限配置”，可为4.3.1中添加的不同角色配置不同的权限，如图

[bookmark: _Toc445305709]4.3.3 添加管理员
点击“添加管理员”，输入管理员账号、邮箱、密码等信息即可添加管理员账号，并需要选择管理员属于的角色



[bookmark: _Toc445305710]4.3.4组织架构
组织架构管理课添加学院和专业信息，如图所示，可进行添加、编辑和删除。
点击加号展开某个一级架构，可添加、编辑或者删除二级架构与三级架构。

[bookmark: _Toc445305711]4.3.5日志管理
在日志管理栏目下，可看到平台管理员的操作记录，也可选取某段时间筛选，查看管理员操作记录

[bookmark: _Toc445305712]5门户管理
门户管理分为了新闻分类管理、新闻管理、导航栏管理、友情链接、图片管理、门户管理以及栏目管理几个部分。
[bookmark: _Toc445305713]5.1新闻分类管理
点击“新闻分类管理”，可以对新闻进行分类。点击“添加分类”

编辑新添加的分类，可以设置分类名称和外链，以及上传分类logo。打开方式可以选择当前窗口打开和新窗口打开两种方式。全部设置完毕后点击“保存”即可。

[bookmark: _GoBack]在分类界面，相应分类的右侧，可以根据对应的按钮进行添加子栏目，编辑或删除等操作。其中编辑操作与添加分类时的设置种类一致，也是对打开方式、分类名称、外链以及logo等信息的编辑。

[bookmark: _Toc445305714]5.2新闻管理
点击“新闻管理”，进入新闻管理界面，点击上方“新文章”进入新闻编辑。

选择新闻分类，编辑新闻标题、作者和具体内容。编辑完成后可以点击下方“预览”以预览新闻效果。满意后点击“提交”即可提交文章。

在新闻编辑界面，可以选择要查看的新闻种类。
[image: ]
点击相应新闻右侧各功能按钮，可以选择取消发布、编辑、删除或置顶等操作。点击左侧选中新闻，可以进行批量删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc445305715]5.3导航栏管理
导航栏管理的各选项会与前台的导航栏一一对应。


点击右上方添加栏目可以进入栏目添加界面。

选择所述栏目，如添加一级菜单则不需要选择，若添加二级子菜单则选择栏目对应的一级菜单。

之后可选择打开方式，分别为当前窗口打开或新窗口打开，接着编辑栏目名称和外链。设置完毕后点击“保存”即可。

可以点击上下箭头调整各个栏目的顺序。

添加子栏目以及编辑选项与增加栏目时编辑的内容相同，不再赘述。可以在右侧管理菜单设置隐藏或显示栏目，显示状态在前方状态栏可以显示出来。对不需要的栏目，可以点击最右侧的“删除”。

[bookmark: _Toc445305716]5.4友情链接
点击进入友情链接界面，点击右上角“添加链接”。

可以设置添加链接的标题，外链以及显示的图片。注：显示的图片由门户版式确定有无

再次进入“友情链接”页面，可以对已经添加的页面进行再次编辑、隐藏或显示以及删除等操作。也可点击连接前的按钮将其选中，进行批量删除操作。

编辑好的友情链接会出现在前台首页的左下方。注：出现位置由门户版式而定

[bookmark: _Toc445305717]5.5图片管理
点击进入图片管理。点击具体对应位置的图片即可进入编辑，上传合适大小的图片即可。
其中焦点图即为前台导航栏下滚动播放的图片。


[bookmark: _Toc445305718]5.6门户管理
门户管理即信息系统的管理，填好相应的信息，点击保存即可。前台相应信息会显示在首页的最下方处。



[bookmark: _Toc445305719]5.7栏目管理
栏目管理即管理在首页中会出现的各个栏目。点击“添加栏目”，即进入栏目编辑界面。
可以设置栏目的打开方式，栏目名称，所属模块，以及显示条数。编辑完成后点击保存即可。

可以调整各栏目的顺序，其中新闻公告的位置始终在首页的上部，不可更改顺序。也可点击“编辑”再次编辑栏目。对栏目的隐藏或显示以及删除的设置均与其他门户设置类似。

点击进入“课程管理”或“名师管理”。

可以手动添加课程，筛选已有课程。在课程右方选择删除或是否推荐到首页的管理操作。也可点击课程前方的按钮进行批量操作。名师管理与课程管理较为类似。


点击“分类管理”

点击上方“添加分类”以添加分类，可以点击右方的“编辑”或“删除”进行相关管理操作。

点击“查看课程”，可进入相应类别的课程界面。可添加、筛选课程或进行相应的批量或单独操作。

[bookmark: _Toc445305720]6课程展示
课程展示包含了课程网站、精品课程、推荐课程、微课程、自选课程以及尔雅通识课程六个部分的内容。
[bookmark: _Toc445305721]6.1课程网站
进入课程网站编辑页面，点击最上方“添加外部课程网站”按钮。

如下图，填好课程名称，所属院系，链接地址等信息后，点击确定，即可成功添加课程网站。

在课程网站界面，可以根据课程的信息筛选课程，在找到相应课程后，在课程右方的按钮上可以编辑或删除课程。可以点击上下按钮更改课程的排序。

点击“编辑”，可以就课程名称、负责人、简介等课程信息进行修改。

可以使用课程前方的按钮进行多选课程，或在页面下方直接进行多选，从而批量进行设为精品课程、推荐到首页、取消首页显示以及批量删除等操作。

[bookmark: _Toc445305722]6.2精品课程与推荐课程
被设为精品的课程会在导航栏中“精品课程”一栏中显示。推荐到首页的课程会在“推荐课程”中进行显示。
精品课程的各设置方式与上一栏课程网站中较为类似。可以添加、筛选课程，对课程进行排序。也可编辑课程或取消精品课程，也可把课程设置或取消设置为推荐课程。


被设置为推荐的课程各功能也与精品课程较为类似。

[bookmark: _Toc445305723]6.3微课程
点击“微课程”进入微课程的编辑界面。可以输入关键字进行搜索，也可点击课程右侧的“编辑”按钮对课程进行编辑。

编辑课程信息在部分与之前相同，不再赘述。

[bookmark: _Toc445305724]6.4自选课程
点击“自选课程”。点击右上角的“导出”按钮，可以选择以EXCEL格式导出学生的自选课程。也可针对课程，点击其右侧的“查看”或“移除”，来进行相应的操作。

点击“查看”，即可在弹出窗口中查看当前此门课程的选课学生的情况，也可点击“导出”，导出为EXCEL表格方便老师保存。

[bookmark: _Toc445305725]6.5尔雅通识课程
进入“尔雅通识课”，可对现有的通识课进行筛选和编辑。编辑的具体方式与之前课程编辑相同，亦不再赘述。

[bookmark: _Toc445305726]7应用管理
应用管理分为系统消息管理和学分银行两部分内容。
[bookmark: _Toc445305727]7.1系统消息管理
系统信息管理可以管理发送给老师和学生的通知。点击“新消息”。

进入消息编辑界面后，编辑题目和内容，然后可以选择编辑发布对象。可以选择全体老师，全体学生。

也可点击“添加发送对象”，按照用户身份、所属院系，或直接通过帐号添加发送对象。也可点击清空发送对象重新编辑。

编辑完成后，即可点击下方“发布”按钮。“重置”按钮即清空所有的输入信息和发送对象，“返回”按钮即返回上一层菜单。
[bookmark: _Toc445305728]7.2学分银行
点击学分银行，可以进入学分银行页面。可在页面上方根据条件搜索学生。点击学生右侧“查看”可以查看学生的学习详细情况。

点击页面下方的“导出数据”可以以EXCEL格式导出学分银行的数据，方便查看。

点击页面上方的“学分规则设置”。可以设置学生的每人获取微学分的上限，以及设置最小计分单位。

[bookmark: _Toc445305729]8证书管理
[bookmark: _Toc445305730]8.1证书管理
证书管理模块包含了证书模版管理的内容。管理员可在PC端设置好模版后（注意是PDF格式），点击“浏览”，上传本地的文件。也可点击右侧的“下载模版”，以下载现有的模版。

[bookmark: _Toc445305731]8.2校本资源配置
校本资源配置包含了邮件服务配置的内容。管理员可以设置smtp协议地址、端口、发件人邮箱、密码等内容。
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