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[bookmark: _Toc532991617]功能概要
[bookmark: _Toc532991618]首页简介
第二课堂成绩单综合管理平台（以下简称平台）教师端首页显示各项数据统计，包括待办事项、用户活跃情况、课程发布情况等，教师登录平台后，能够直观并快速的了解第二课堂制度的执行情况。
[image: ]
图1 平台首页
平台首页上方导航模块，右上角点击消息提示按钮，可以跳转到系统消息页面，点击用户昵称，可以弹出修改密码和退出登录按钮。
[bookmark: _Toc532991619]菜单简介
平台共有【基础配置】、【课程管理】、【审批管理】、【人员管理】、【圈子管理】、【新闻管理】、【数据统计】和【个人中心】八个一级菜单，每个菜单下有多个二级菜单，具体功能介绍如表1。
表1 平台菜单简介表
	一级菜单
	二级菜单
	功能简介

	基础配置
	课程体系
	设置课程体系、设置第二课堂必修学分

	
	流程管理
	创建修改审批发布流程模板

	
	评价体系
	设置课程体系的赋分标准

	课程管理
	课程列表
	管理课程的发布、审核设置签到等

	
	质疑举报课程管理
	审批举报质疑课程的申请

	
	 补录课程
	查看审批通过后的补录课程及补录课程的公示

	
	奖励模板
	设置奖励模板供课程发布时选择

	审批管理
	发布审批
	课程审核部门审核课程的发布

	
	审批结果
	审核课程的结果

	
	补录审批
	审核学生端通过课程录入的信息

	
	质疑/举报审批
	教师审核学生的公示质疑/举报申请

	审批管理
	发布审批
	课程审核部门审核课程的发布

	
	审批结果
	审核课程的结果

	
	补录审批
	审核学生端通过课程录入的信息

	
	质疑/举报审批
	教师审核学生的公示质疑/举报申请

	人员管理
	院系管理
	导入、管理院系名称

	
	组织机构
	导入、管理组织机构及添加人员等操作

	
	教师管理
	增减教师用户

	
	学生管理
	导入、管理、查看所有学生信息

	
	角色管理
	管理角色权限

	圈子管理
	圈子列表
	增减圈子、圈子的启用与禁用

	
	圈子类别
	增减各类型圈子

	
	圈子审核
	审核圈子申请

	新闻管理
	新闻列表
	创建校级新闻，可批量发布/删除

	
	新闻类别
	设置新闻类别，可批量删除

	数据统计
	登录统计
	查看学生登录网站的情况

	
	发布统计
	查看各个学院发布课程的数量；查看每个学院课程参与人数

	
	补录统计
	查看课程补录情况的数据统计情况

	
	能力统计
	查询统计学生能力加分情况

	
	圈子统计
	查看各院系的圈子的数量、发布课程、类型等综合情况

	
	学生统计
	查看学生成绩排行、平均分、参与课程、信用值等一系列综合情况

	
	教师统计
	查看教师人均指导课程数及政治面貌、性别比例分配情况

	个人中心
	我指导的课程
	查看本人指导的课程，也可以通过此模块退出所指导课程

	
	我指导的圈子
	查看本人指导的圈子，也可以通过此模块退出所带圈子

	
	消息中心
	查看审核通过与否的相关消息

	
	修改密码
	修改登录密码
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图2 平台使用流程
[bookmark: _Toc532991621]详细说明
[bookmark: _Toc532991622]登录
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图2.1.1 登录页面
（1）. 点击按钮，选择您所在的学校。（登录地址为：https://new.2ndcourse.com/teacher）
（2）. 输入帐号。
（3）. 输入密码，首次登录提示密码复杂度不够，需要重新修改密码，密码须包括大写字母、小写字母和数字（8位）。
（4）. 鼠标拖动向右滑动，完成验证。
（5）. 点击登录进入平台。
（6）. 点击忘记密码，通过邮箱找回密码，邮箱为创建帐号时填写的邮箱。
[image: ]
图2.1.3 忘记密码
（7）. 下次自动登录，勾选下次进入平台，无需输入帐号密码，自动登录。
[bookmark: _Toc532991623]基础配置
[bookmark: _Toc532991624]课程体系
（1）. 新建课程体系：根据学校制度文件进行课程体系的创建。
（2）. 添加：点击添加按钮，进行课程体系的二级分类，配置符合学校实际情况的课程体系。
（3）. 删除/编辑：可进行对已设置的课程体系进行编辑/删除操作。
[image: ]
图2.2.1.1 新建课程体系
[image: ]
图2.2.1.2 添加课程体系的二/三级分类
[image: ]
图2.2.1.3 编辑已设置的课程体系
[image: ]
图2.2.1.4 删除已存在的课程体系

[bookmark: _Toc532991625]流程管理
（1）. 新建流程分类：创建流程分类。
[image: ]
图2.2.2.1 新建流程分类
（2）. 编辑/删除流程分类：对新建完的流程分类编辑/删除的操作。
[image: ]
图2.2.2.2 编辑/删除流程分类
[image: ]
图2.2.2.3 管理流程列表中的流程【编辑】已有流程、【克隆】现有流程、【删除】已有流程、【移动】列表中的流程

[bookmark: _Toc532991626]评价体系
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此菜单中可以自由设置、修改课程评价体系（按级别、内容可分别赋予不同分值）

[bookmark: _Toc532991627]课程管理
[bookmark: _Toc532991628]课程列表
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图2.3.1.1 课程发布
[image: ]
图2.3.1.2 课程发布审核
在课程发布人发布课程之后，课程审批部门需要对此课程的发布进行审核。 
线上完结课程批量导入
[image: ]
[image: ]
线上完结课程通过下载模板，填写相应信息录入；录入成功之后，在课程列表中点击参与人员按钮，下载模板，填写参与的学生信息后导入表格。
[bookmark: _Toc532991629]课程结果及其他类所有审核
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图2.3.2.1课程结果审核
[image: ]
图2.3.2.2奖项分配
[image: ]
图2.3.2.3补录课程审核
[image: ]
图2.3.2.4 补录课程
[image: ]
图2.3.2.5 质疑举报课程管理

[image: ]
图2.3.2.6 补录课程
[image: ]
图2.3.2.7 奖励模板
[bookmark: _Toc532991630]人员管理
[bookmark: _Toc532991631]院系管理
[image: ]
【院系管理】中包含本学校的所有学院。可通过模板批量导入/删除，也可以逐个新建、删除、修改。	
[bookmark: _Toc532991632]组织机构
[image: ]
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【组织结构】是根据各个学校的实际情况，针对性创建的。添加党委组织部门或学院子部门，设置部门人员，建立2者之间的联系。点击新建部门输入上级部门、编号、类型以及部门名称。
[bookmark: _Toc532991633]教师管理
[image: ]
【教师管理】中录入学校每个学校教师的信息，支持批量导入教师信息功能。
[bookmark: _Toc532991634]学生管理
[image: ]
【学生管理】中包含学校所有学生的信息，可批量操作，也可手动逐个新建、删除、编辑、重置密码、毕业、留级等。点击【查看成绩】按钮，会跳转到该学生的成绩单界面。点击上面的毕业，可通过选择入学年级，批量毕业此年份入学的所有同学。	
[bookmark: _Toc532991635]角色管理
[image: ]
在【角色管理】界面，点击操作栏中的【设置权限】，可以设置每种角色的权限范围以及角色成员管理的功能。
[bookmark: _Toc532991636]圈子管理
[bookmark: _Toc532991637]圈子列表
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【圈子列表】显示的是所有圈子信息，可以设置圈子启用、禁用以及删除。
[image: ]
在此页面中输入圈子的详细信息。
[bookmark: _Toc532991638]圈子类别
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【圈子类别】显示的是圈子的分类，支持对圈子类别进行批量删除。
[bookmark: _Toc532991639]圈子审核
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在【圈子审核】界面，可对学生申请的圈子进行通过或者拒绝操作。
[bookmark: _Toc532991640]新闻管理
[bookmark: _Toc532991641]新闻列表
[image: ]
[image: ]在【新闻列表】页面，点击【新建新闻】会出现上图页面，输入相应的信息，点击立即创建即可，新建的新闻点击发布按钮进行发布。
[bookmark: _Toc532991642]新闻类别
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【新闻类别】显示新闻的分类，点击新建类别来建立新的新闻类别。
[bookmark: _Toc532991643]数据统计
[bookmark: _Toc532991644]登录统计
[image: ]
在【登录统计】界面可看到每一天的登陆人数以及各学院详细的登录人数。
[bookmark: _Toc532991645]发布统计
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在【发布统计】界面可看到各院系课程发布情况。
[bookmark: _Toc532991646]补录统计
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在【补录统计】界面可看到各院系课程补录情况。
[bookmark: _Toc532991647]圈子统计
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【圈子统计】界面可看到圈子类别分布以及各院系的圈子数量。
[bookmark: _Toc532991648]学生统计
[image: ]
【学生统计】界面可看到学生总数、平均参与课程数、学生平均得分、学生平均信用分值、学生成绩排行、政治面貌分布、男女比例分布以及各年级学生分布。
[bookmark: _Toc532991649]教师统计
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[image: ]
【教师统计】界面可看到人均指导课程数量、政治面貌分布以及男女比例分布。点击数据明细，其中有每个教师的详细信息。
[bookmark: _Toc532991650]个人中心
[bookmark: _Toc532991651]我指导的圈子
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【我指导的圈子】中显示自己指导的圈子，可以在该页面操作退出指导的圈子。
[bookmark: _Toc532991652]我指导的课程
[image: ]
【我指导的课程】中显示自己指导的课程，页面中的退出按钮功能是该教师退出指导该课程。
[bookmark: _Toc532991653]消息中心
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[image: ]
【消息中心】页面可看到本人发布课程的审核结果。也可以通过点击发信箱查看发出的消息通知。
[bookmark: _Toc532991654]修改密码
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点击【修改密码】输入旧密码和新密码即可。
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