管理员操作手册
一、管理工作流程图

[image: image12.png]



二、登录平台

首先登陆平台主页www.teacheredu.cn点击四川，在四川省项目界面中找到“宜宾市筠连县2015年中小学骨干教师远程培训”项目，点击进入。进入四川项目列表界面后老师们可以看到正在开展和已经结束的其他区县或地市开展的培训项目，在“正在进行项目”列表下找到“宜宾市筠连县2015年中小学骨干教师远程培训”，点击进入。（如下图）
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在进入项目主页后，点击右上角“登录”按钮转到登录界面，输入下发的账号及密码登录即可进入管理主界面。
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三、管理员平台操作指南
1.发布公告
为了保证学员及辅导教师能根据培训进度按时参加培训活动，实时了解培训动态，管理员可通过发布公告功能发布相关信息，确保参训教师能及时了解到培训的相关通知及信息。具体操作如下：

点击左侧功能菜单栏“公告”进入相应列表，点击左上角的“发布”按钮，可以发布新的公告，也可以对自己已发布的公告进行编辑和删除。在“各级公告”“全部公告”中可浏览其他管理员发布的公告。 
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2.统计查询：可以查看所辖范围内学员学习情况。

点击 “统计查询”按钮，可以查看到本辖区所有学员学习情况，并且可以将查询到的数据以excel表格的形式导出（如图）。
注：显示搜索结果选项可以设置要查询的数据项目。
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四、管理员工作室介绍

管理员工作室右上角的信息按钮可以查看各级管理员发布的通知、学员或辅导教师好友发布的短消息， “[image: image7.png]


”按钮提示接收到的通知、短消息数量，点击后可以进入通知、短消息列表查看具体内容，并可以对收到的短消息进行回复。
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管理员工作室中不仅可以看到自己工作的数据表，还可以查看所管辖的地区，点击左侧“所管范围”可进入区县主页查看辖区内学员提交的作品、学习情况等。
点击导航条上的“项目主页”、“地市”、“区县”可分别进入对应的主页查看各级数据。

点击头像下方“[image: image10.png]


”可修改个人信息及登录密码。

五、项目主页
在工作室页面，点击导航条的“项目主页”链接，可以进入项目主页。在项目主页上可以查看培训的考核方案、公告等相关信息。
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六、联系我们

1.查看培训页面右上方的【帮助中心】
2.查看页面的各角色操作手册
3.在辅导管理QQ群中询问（ ）                                                      
4.项目组服务热线：028-84762629（张老师、王老师） 
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