管理员工作指导手册

个人工作室

管理员使用身份证和密码登录平台后，进入【个人工作室】，在此可查看个人工作量统计和具体工作内容，点击【个人中心】可以管理个人的基本资料和消息管理，以下为个人工作室布局介绍：
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功能区介绍

【公告】可发布公告、通知，也可查看项目管理员和其他社区管理员及本社区工作坊坊主发布的公告；

【统计查询】可以查看本社区学员学习情况、坊主工作情况；

【同伴协作】发起校本研讨活动主题，设定活动环节，并指定人员参与讨论；
【论坛】可发帖、回帖，引领本社区学员研讨；
【拓展资源】可分享实际教学中生成的课件、教案、说课稿、备课稿、教学设计、测试题等有价值的教学资源供学员观摩。

公告
点击左侧功能区【公告】按钮，可以查看、发布公告。点击【发布】按钮进入公告编辑页面，输入标题和内容后点击【发布】按钮即可发布公告。点击【各级公告】按钮，可以查看项目管理员、其他社区管理员发布的公告，可以点击【评论】按钮进行评论。
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统计查询
点击左侧功能区【统计查询】按钮，查看到本社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。 
注：按照筛选条件设置要查询的数据项目。
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同伴协作
培训过程中，管理员可通过发起同伴协作方式进行线上校本研修，邀请本社区学员及坊主一起对研修和教学中的问题进行研讨，也可参与其他角色发起的同伴协作。

——发起同伴协作

点击左侧功能区【同伴协作】，进入同伴协作列表，点击右上角【发布】按钮，进入同伴协作发布页面。在发布页面，设置同伴协作标题、周期、权限、范围和内容描述等信息。
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同伴协作的参与者范围的设定的方式有三种：
（1）按照区域/学科选择用户——可以指定本次培训中某些社区或者某些学科的同伴参与；

（2）按照工作坊选择用户——可以指定某些工作坊学员参与同伴协作；

（3）自定义用户——可以按照角色查找人员，邀请学员、管理员等参与您发起的同伴协作。

设置好参与人员后，即可【添加研修步骤】。
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在研修步骤编辑页面，从【选择工具】按钮中选择适合的工具添加到步骤中，工具分为五大类：问答、资源下载、资源分享、辩论和视频。可根据同伴协作目标选取活动工具，活动工具可以重复使用，活动环节可以随机组合，步骤不限5-10个均可。
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每个活动环节设定好之后保存草稿，预览每个活动步骤，确认无误后点击发布。活动进行过程中，需要增加活动环节，进入活动编辑页面增加即可。 
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——参与同伴协作

参与同伴协作，有2种方式：申请加入和参与受邀请的同伴协作

A.申请加入：

点击左侧功能区【同伴协作】，在同伴协作列表，可以看到【我发布的同伴协作】、【我参与的同伴协作】、【全部同伴协作】和【协作邀请】。
 [image: image12.png]LhifE: WSTFE ~AFhEIE

FIEIE

BEAAR FHEBNR: 201507-11 20150711
P
S AR S50 2AL N 1M EAIE: 20150711 BFI: SR E=3

FiiE/EHA: 2015-07-10 F 2015-07-22

S Mg 2A0 it OBl AR El: 2015-07-10] f{EHTS: BT





在【全部同伴协作】列表中搜索他人发布的内容，点击标题查看内容，申请加入讨论。[image: image13.png]fa O gy 1A

EiE: BER R 2015.07-01 = 20150901




[image: image14.png]| FIMEMEEEE - S thRMAERITE EsEE Y
FHUE:

. PR EEEEE

EIfh{EEEE: 20150701 F 20150901

Sz





如果该同伴协作，允许自由加入的话，即可加入成功，如果需要审核的话，需要等待发起人审核。

B.受邀请的同伴协作：

在【协作邀请】里查看邀请您参加的同伴协作，直接点击【同意】后进入活动讨论页面。
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论坛
点击左侧功能菜单栏【论坛】按钮，进入论坛列表，可以看到【我发布的论坛】、【全部论坛】、【我相关的回复】和【我的草稿】。在论坛中，管理员可进行发帖及回帖，引领本社区学员交流学习，也可对自己发布的帖子进行删除、编辑、浏览、回复、置顶、设为精华帖操作，同时有权限对【全部论坛】中的对帖子进行编辑、浏览、回复、置顶、设为精华帖操作。
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拓展资源
点击左侧功能区【拓展资源】按钮，进入拓展资源列表，点击【发布】按钮，进入发布拓展资源页面，可分享实际教学中生成的课件、教案、说课稿、备课稿、教学设计、测试题等有价值的教学资源供参与培训的所有角色观摩，对自己发布的拓展资源拥有评论、编辑和删除的权限，同时也可查看【全部拓展资源】并参与评论。
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个人中心
在【个人中心】可以修改个人资料和密码，有以下两种方式：

1、 在个人工作室页面的右上方，点击[image: image19.png]


按钮，选择【修改资料】或【安全设置】；
2、 点击个人头像下方[image: image20.png]


进入个人中心进行资料和密码修改。
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消息管理
在工作室页面右上方，点击[image: image23.png]


即可查看通知和消息，进入消息页面后，可对本社区所有学员发送短消息和回复学员的消息。
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社区主页
社区主页呈现的是本社区学员学习情况及坊主辅导情况（如本社区发起的坊内活动、学员的参与情况、研修成果等）。点击个人头像下方的“社区名称”即可进入社区主页。
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功能区





工作数据统计区





各级主页导航区





进入个人中心，查看消息、设置个人信息





1、点击【发布】











3、点击【发布】





2、输入标题和内容





查询所需数据（右）





添加





筛选信息查询的条件（左）





1、点击【发布】











3.选择范围





2.设定同伴协作标题和时间





5、添加研修步骤





4、输入同伴协作内容





注意：先设置参与人员，再添加同伴协作步骤





6、编辑研修步骤时，每个步骤均需要填写活动名称，设定活动时间，描述活动要求，选择活动工具，一个活动环节完成。需要添加其他的步骤点击“添加新步骤”，继续添加活动。





7.保存草稿，预览同伴协作内容，确认无误后点击【发布】。





在同伴协作列表下，参与、邀请他人参与，接受他人邀请。





只能加入正在进行中的活动





接受邀请，参与讨论





对帖子进行编辑、浏览、回复等操作





点击进入社区主页
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