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基础教育管理干部培训平台站点管理员管理操作流程
一、站点管理员管理流程图






















站点管理员持管理员账号通过系统后台登录基础教育管理干部培训平台，根据管理职责需要和账号所具有的功能权限按以下操作步骤进行操作管理。
二、平台操作流程
（一）登录管理系统后台，查看系统公告
1、登录管理系统后台：打开浏览器，在地址栏中输入网址xzpx3.ceat.edu.cn/index.php/achieve/login ，进入管理后台。
[image: image1.png]



图1  系统后台登录界面
2、查看系统公告：在管理后台首页，查看系统公告、完善个人信息。
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图2  系统后台首页
（二）平台用户账号管理
在平台左侧的管理菜单中，点击“用户管理”，根据以下提示进行操作。
1、部用户管理：管理培训人员所用账号，包括站点管理员、班级管理员、评阅辅导教师、专家等。具有搜索、查看、增加、修改等权限。（具体操作如图3-1、图3-2所示，注意标*项为必填项）
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图3-1 账号创建与管理
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图3-2  账号信息修改
2、外部用户管理：管理学员学习账号，具有查看、修改等权限（相关操作可参考“部用户管理”图示），可初始化账号为未注册状态，可关闭账号。
初始化或关闭学员账号：外部用户管理→点击操作列“”修改图标→点击“其它信息”选项卡→勾选“初始化账号”或选择“关闭”状态→点击“提交”
（二）文字信息管理
图4  文字类信息管理菜单
1、信息管理：发布和管理地方公告，包括信息发布、附件上传、浏览、修改、删除等权限。（具体操作如图5-1、图5-2所示）
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图5-1  信息管理
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图5-2  信息发布
2、研修成果管理：添加和管理本中心研修成果题目，包括添加、浏览、修改、删除等权限。（管理操作方法同“信息管理”如图5-1所示，添加题目操作如图6所示）
3、作业管理：添加与管理本中心作业题目，包括添加、浏览、修改、删除等权限，具体操作方法同“研修成果管理”。（可参考图5-1、图6所示）
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图6  添加研修成果题目
4、文章管理：发布和管理本中心文字参考资料，包括文章发布、附件上传、浏览、修改、删除等权限。管理操作基本同“信息管理”（可参考图5-1、图5-2所示），所不同的是“文章管理”功能可以对应专题发布文章，也可发布电子书。
（三）视频课程管理
1、视频资源管理：管理本地视频课程资源。包括上传、浏览、修改、删除等权限。（具体操作如图7所示）
[image: image8.png]8 : MFHEEE > WAEIE

wmEs | e
xR ] xer: FRME: R[] peEm: M z B CR CF R | oEE ]
wgg [o] 2R
w2 w8 R M FEMS  TEA WK GRNE EEEE E6A K B
e e | T 1059 W0 » o omE T TR WH s w00 wnacee ERE xA Aw
[ sramama s s ; .
[ smammmRy | [ 1057 PASHEIMEGI IR »omE T FUR BB 36 2010030 20110030 ERE ER A w
B
] I 1056 FUATETORERLOES » g T FUR EEE 45 2010030 20110930 ERE ER A w
TR
%‘iig 1055 RERIGEE HESFARERR ) e T FUR  SEPHE 220 20110830 20110930 BRE ER dAw
it T 1054 Wit » e T OTUR W s ooy ooy BBE XA A w
et 1053 Bits y  w# T FUA Wt 5o aoiee  ou00 BEE %A Aw
ST A RIAE R RS . y
s r s JREVISRRERBLBESESE e x FUm MR e 200003 20003 BRE O ER A
FERE VST B B~ 2T
B r s PEEEEERESSROCETE, we w FUR ®ES 9 20003 200003 BRE O ER A
e ERBERE
2%
 10s0 EneE »omE T FUR KR e 20110009 20110909 ERE  EE A w
I 1043 BBKMEEREREERR » o F O FUR KM% 74 20110009 20110000 ERE  ER A w




图7  视频资源管理
特别提示：现已统一使用P2P视频播放技术，播放流畅便于学员学习。本地培训中心若自主上传视频资源只能利用本地服务器，易出现播放不流畅的问题，建议地方培训中心将视频资源按参数要求编辑好发给课程制作部门，由统一上传至P2P服务器，以使学员顺利观看和学习。
（四）站点信息管理

图9  “站点信息管理”菜单
1、分站信息管理：浏览本地站点建设信息与已上传的培训计划。
[image: image9.png]B aBRE
&

EERE Uit

2FUL
ATEESHC) TR
SHAEB) [ceat
BT U





图10  浏览本地站点建设信息
2、站点班级管理：浏览本地站点下班级建设信息，包括查看班级信息，查看教学考核配置信息如考核模式、考核环节、考核数量、考核权重等，具体操作同“分站信息管理”。
3、班级学员分配：浏览班级学员分配信息，包括查看班级学员的数量与班级成员的账号、、角色信息，并可以设置班主任。（如图11所示）
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图11  浏览班级学员分配信息
4、浏览班级页面：在“站点/班级列表”中点击要查看的班级，浏览班级前台页面设置情况与有关容，包括必修课分配情况、培训计划上传情况、培训公告发布与班级管理情况等。
（五）教学教务管理
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图12  “教学教务管理”菜单
1、浏览学员学习情况：包括分班、分类搜索查看学员的注册登录信息、考核容与评阅成绩、个人学习档案等。（如图13所示）
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图13  查看学员学习情况
2、课程分配：分配“地方必修课”到班，包括搜索、分配、浏览、批量删除等权限。（如图14所示）
特别提示：班级建设时，地方培训管理人员必须一次性将每个班级的“地方必修课”分配完毕，培训过程中不能再分配必修课，否则可能会出现必修课与学员选修课相冲突而导致计时不准的问题！
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图14  浏览并分配课程到班
3、作业分配：按班分配地方作业题，包括搜索、分配、浏览、批量删除等权限，具体操作方法参考“课程分配”。（如图14所示）
4、研修成果分配：按班分配地方研修成果题目，包括搜索、分配、浏览、批量删除等权限，具体操作方法参考“课程分配”。（如图14所示）
5、专家分配：按班分配地方答疑专家，包括搜索、批量分配、浏览、批量取消分配等权限。分配专家之前需要先通过“部用户管理”功能创建地方答疑专家账号才能分配到班。（具体操作如图15所示。）[image: image14.png][
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图15  按班分配地方答疑专家
6、评阅教师分配。按班或学员分别分配评阅教师，包括搜索、浏览、批量分配、批量删除分配等权限。（如图16-1、图16-2所示）
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图16-1  按班级分配评阅教师
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图16-2  按学员分配评阅教师
7、教学辅导分配。按班或学员分别分配辅导教师，包括搜索、浏览、批量分配、批量删除分配等权限，具体操作参考“评阅教师分配”。（如图16-1、图16-2所示）
（六）答疑帮助管理
1、专家答疑：管理本地专家答疑情况。可按条件搜索、浏览学员问题，编辑、屏蔽回复容（如图18所示），包括对问题进行批量的删除、置顶、取消置顶、关闭、打开等操作（如图17所示）。
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图17  查看与批量管理答疑问题
2、学习辅导：管理本地教师辅导的问题。包括搜索、浏览、编辑、屏蔽、批量删除等权限，具体操作方法参考“专家答疑”。（如图17所示）
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图18  对专家答疑容进行编辑和屏蔽
（七）统计报表下载

图19  相关学习数据表的统计功能菜单
1、学员学习情况统计：按学院考核、地方考核分别统计，包括分类搜索、浏览、导出等权限。“学院考核”指国家教育行政学院负责评阅考核（如图20）。
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图20  学员学习情况数据的统计与下载
2、咨询答疑统计：统计与下载学员在线咨询数量统计表。包括搜索、浏览、导出等权限。
3、专家答疑统计：统计与下载专家答疑数量统计表。包括搜索、浏览、导出等权限。
4、辅导答疑统计：统计与下载作业辅导、研修成果辅导答疑数量统计表。包括搜索、浏览、导出等权限。
5、班级学习情况统计：按站点、班级和学员号段统计与下载班级整体学习情况数据表。包括分类搜索、浏览、导出等权限（如图21所示）。
[image: image20.png]HBFRER G hEExcel

s || s - -] x|

eSS
o EAEEE)

5 FRERSYE PRAGES WHERER NHEEES
BERER  BERAM A% T p o Thgl o et

SEREHE 500 474 10928 21.86 0 0.00

Eat 500 474 10928 21.86 0 0.00




图21  班级学习情况数据的统计与下载
按学员账号号段统计下载各班学员详细学习情况数据：选择“类别”→输入“学员编号”号段→点击“搜索”→点击“把本次结果导出到Excel”
（八）站消息管理
1、信息管理：管理站信息，可对已发布的信息进行查看、关闭和删除等操作（如图22所示）。
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图22  信息管理页面
2、发送信息：可按站点、班级或学员分类发送信息（如图23所示）。
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图23  发送消息页面
登录管理平台，查看个人信息与系统公告
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班级页面浏览





专家答疑





答疑帮助管理





学习情况





学习辅导





课程分配





作业分配





教学教务管理





研修成果分配





专家分配





评阅教师分配





教学辅导分配





输入用户名和密码，点击“登录”进入





点击查看并修改个人信息与密码





点击公告标题查看公告内容





点“增加信息”创建新的管理角色和账号





点此修改账号密码、信息或状态





如账号角色为“专家”，请点选此项，并填写“专家信息”选项卡中的内容。





勾选此项则关闭账号限制登录





在此输入新密码进行密码修改





发布和管理本中心“地方公告”，如图5所示





添加和管理本中心“研修成果”题目，如图6所示





添加和管理本中心“作业”题目，如图7所示





发布和管理本中心文字“参考资料”，如图8所示





点“增加信息”发布公告





点击标题查看公告





修改、删除公告





注意：发布信息时只有选择“头条”才在最前面显示！





上传附件：点“特殊属性”→浏览本地文件或点击“添加附件”→点击“提交”





发布公告：选择分类→填写标题→选择“头条”→填写作者→填写正文→点击“提交”





研修成果题目编辑完成点击提交





注意：须在此添加研修成果题目撰写要求，若不填写则默认显示为平台统一的撰写要求（添加作业题目时也一样）。





点此可关闭研修成果题目。





修改、删除课件





修改课件源：点击课程列表中需要修改源文件的课程标题，点击进入修改





预览课件：点课程标题预览观看





点此列三角图标查看课程详细文字提纲





上传课件：点“增加信息”，按编辑要求填写标*的必填项，点击“提交”





点击“视频资源分类”目录，在右侧列表浏览本中心已上传的课程资源





浏览本地站点建设信息





浏览本地站点下班级建设信息





浏览班级学员分配信息





浏览班级前台登录后页面





点选要查看的站点名称，在右侧查看站点建设信息与培训计划。





培训计划：点此查看该站点的培训计划。





点选要查看的班级名称，在右侧查看班级学员信息。





点击设置班主任，每班只能设置一位班主任





点此浏览学员学习情况





分配与管理本地考核的“地方必修课”





分配与管理本地考核的作业题





分配与管理本地考核的研修成果





分配与管理本地答疑专家





分配与管理本地评阅与教学辅导老师





在此按不同分类批量下载学员学习档案





点此导入线下考核成绩表





点此批量下载地方站点学员的研修成果





点击作业成绩链接查看作业评阅情况





点此查看单个学员学习档案





点击研修成果标题查看研修成果评阅情况





浏览或删除课程：点击“查看必修课分配情况”→点击“站点/班级列表”选择班级→浏览或批量删除各班已分配必修课程





搜索课程，勾选要分配的课程





点击选择站点，勾选要分配课程的班级，点击“分配”即可。





专家分配：点击“站点/班级列表”选择班级→点击“分配专家到该班级”→搜索专家→勾选专家账号→点击“分配专家到班级”或“批量分配专家到班级”





点此按学员分配教师





评阅教师分配：点击“教师：按班级分配”按钮→点选站点、班级和所要分配的教师→点击“提交”即可





勾选学员，选择要分配的教师，点击“分配学员”即可





删除、置顶、关闭操作。注意：关闭后无法浏览！








点击标题查看、编辑与屏蔽问题回复





点此对问题回答进行编辑和修改





点此对该回答进行屏蔽。注意：屏蔽后不可恢复！！





统计与下载本地教师答疑数据





统计与下载辅导教师学习辅导的数据





统计与下载班级整体学习情况数据





统计与下载专家答疑数据





统计与下载学员学习情况数据表





统计和下载数据：点击“学院考核”或“地方考核”→选择搜索条件→点击“搜索”→勾选导出条件→点击“数据导出”即可





统计和下载数据：选择“类别”→选择“所属站点”、“班级”→点击“搜索”→点击“把本次结果导出到Excel”





点此对已发送消息进行关闭、删除操作。注意：关闭消息后学员无法再看到！








点此查看该管理账号发送和收到的站内消息





点此选择以谁的名义发送消息：


选系统消息，发送人默认显示“系统管理员”；选用户消息，发送人显示该管理账号用户名。





点此选择消息发送对象的范围：


选站点，面向站点下所有学员发送消息；选班级，面向站点内某个班级发送消息；


选用户，面向某个学员发送消息。








 / 

