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 管理员权限使用说明

 管理员账号介绍

 账号说明
管理员账号为学校老师账号具有管理员权限，需要学校向我司申请权限的开通。同时，管理员的权限功能只能在电脑端操作，账号的其他操作与老师账号一样。

    管理员的权限为“家校互动”里面的单位通知、公众号、微课使用统计、课程表管理、考勤管理、部门管理、年级管理、用户信息管理、毕业处理、设置这10个功能。
 家校互动

 家校互动
 菜单位置：【家校互动】

 功能描述：展现管理员所任课的课程表信息，只能查看。
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图2‑1家校互动

 班级通知
菜单位置：【家校互动】->【班级通知】
功能描述：管理员可以给自己所任课的班级发通知，以及查看/删除自己在手机端和电脑端发布的通知
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图2‑2班级通知


[image: image3]
 成绩管理
菜单位置：【家校互动】->【成绩管理】
功能描述：管理员可以新增全校的成绩管理，录入、统计、查看、发送、删除每份成绩。
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图2‑3成绩管理   

1.新建成绩：点击“新增考试”，维护考试班级、考试科目、考试名称、考试时间、分制等相关信息，点击“保存并维护成绩”即可进入成绩录入界面。                          
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 图2‑3-1新增考试                      

2.成绩录入：可以直接在输入框输入成绩，也可以下载成绩导入模板，填写模板信息进行导入。
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                               图2‑3-2成绩录入
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图2-3-3成绩导入模板

3.成绩发送：

     维护好成绩信息之后，可以直接点击“保存并发送”，或者可以选择下次在成绩管理界面“发送”。
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       图2-3-4成绩导入模板

4.成绩统计:

    点击成绩管理界面上的“查看统计”，可以查看每份成绩的及格率、分数段统计、成绩排名相关成绩统计信息。
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图2-3-5成绩统计   

 单位通知
菜单位置：【家校互动】->【单位通知】
功能描述：可以分别给全校的老师、家长、班主任、副班主任、部门成员、班级及个人发布通知。 [image: image9.png]@ﬁa@ﬁﬁ% & 7 |EED
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                            图2‑4单位通知

1.通知对象介绍：
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                          图2-4-1通知对象介绍

公众号
    菜单位置：【家校互动】->【公众号】

功能描述：绑定学校公众号并且发布信息
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                                图2‑5公众号      

1.公众号用户关联：确保您的公众号所有用户都已关注，需要您经常检查“用户管理”用户关联的信息，未关联的用户需要您手动点击“关联绑定”
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                             图2-5-1公众号账号关联


[image: image16]
2.新建图文信息：
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                          图2-5-2新建图文信息

3.发送图文信息：

                            图2-5-3发送图文信息[image: image71.png]



微课使用统计
菜单位置：【家校互动】->【微课使用统计】
功能描述：查看微课年级常态化 使用率 登录人数 班级圈等具体数据

1.按年级分类，参考微课使用率 
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图2-6-1 查看微课统计表 

2.切换旧版查看手机端登陆统计 教师使用统计 教师积分排行 
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           图2-6-2 查看手机端登陆统计
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         图2-6-3 查看教师使用统计
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图2-6-4 查看教师积分排行

课程表管理
菜单位置：【家校互动】->【课程表管理】
功能描述：管理维护全校的课程表信息。
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图2‑7成绩管理                          

1.课程表节次设置：
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                       图2-7-1课程表节次设置

2.课程表信息维护：
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                       图2-7-2课程表信息维护

考勤管理
菜单位置：【家校互动】->【考勤管理】
功能描述：可以维护、查询、设置考勤
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                                图2‑8考勤管理   

1.考勤卡管理：可以批量导入学生的考勤卡号，以及单个修改考勤卡号。
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                              图2-8-1考勤卡管理


[image: image28]
2.考勤卡号模板：需要维护学生微课号、学生姓名、班级邀请码、考勤卡号信息
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                           图2-8-2考勤卡号模板

3.考勤设置：设置需要打卡的考勤时段，这样才能在考勤查询状态栏显示迟到/早退/非点到时间信息。
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                             图2-8-3考勤设置

4.考勤记录查询：通过班级、学生姓名、考勤卡号、考勤时间、考勤类型都可查询相关信息
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                           图2-8-4考勤记录查询

5.异常设备监控：考勤设备与服务器断开连接超过一定时间即视为异常。
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                           图2-8-5异常设备监控

部门管理
菜单位置：【家校互动】->【部门管理】
功能描述：查询、新增、分组管理部门及老师。“单位通知”选择用户对象时会出现按部门选择的选项，维护好这边的部门成员，在“单位通知”里面可以按照部门对象来发信息。
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图2‑9部门管理               

1.新增、查看部门：

[image: image34.png]LR : WITER

HE:

FER

B

VEWTE

BB

31289006
31122093
31059221

1568216
20162352
31288017
31259345

31122077

SNENTHS

ISR





                            图2-9-1新增、查看部门

2.新增、分组、查询老师：
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                       图2-9-2新增、分组、查询老师

年级管理
菜单位置：【家校互动】->【年级管理】
功能描述：查看、新增、修改年级和全校班级；查看、管理具体班级的老师、学生家长、以及批量调班等信息。
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图2‑10年级管理                          

1. 年级的新增、查看、修改设置:

年级新建：点击新增年级
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                 图2-10-1  年级的新增

年级修改：选择相应年级，点击修改图标[image: image38.png]



年级删除：选择相应年级，点击垃圾桶图标[image: image39.png]



点击 全部  查看全部班级
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图2-10-2 查看、修改年级

2.全校班级的新增、查看、修改设置:

班级新建：点击新建班级
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图2-10-3 新增班级
点击班级管理进行班级修改和班级删除
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图2-10-4班级管理

班级修改：选择相应班级，点击修改图标[image: image43.png]



班级删除：选择相应班级，点击垃圾桶图标[image: image44.png]



班级邀请码查看：选择相应班级，页面右上角显示班级邀请码
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                           图2-10-5 查看、修改班级

2.班级老师的职务、任课及调离信息设置: [image: image46.png]FEFK  HEBEH /—HE BEREIER: csHRse
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                           图2-10-6老师信息设置

3.班级学生调班设置:
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                         图2-10-7学生家长信息设置

4.批量调班:
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                            图2-10-8批量调班

 用户信息管理
菜单位置：【家校互动】->【用户信息管理】
功能描述：可以新增、查询、删除、维护用户的基本信息及账号。
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      图2‑11 用户信息管理

1.新增用户：点击面板上的“新增用户”，可以单个账号，批量导入学生、老师、家长的账号；也可以通过搜索已有微课号的用户添加到本校。
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                                 图2-11-1新增用户

2.查询\维护老师、学生、家长的个人信息：
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                    图2-11-2老师\学生\家长的个人信息查询维护

3.维护老师个人信息：包括修改手机号、重置密码、离班、离校、加入班级、删除账号
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图2-11-3维护老师个人信息

4.维护学生个人信息：包括修改姓名、学号、手机号、考勤卡号、转班、重置密码、转学、解除/绑定家长、删除账号
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                           图2-11-4维护学生个人信息

5.维护家长个人信息：包括修改姓名、手机号、重置密码、解除/绑定孩子、删除账号
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                            图2-11-5维护家长个人信息

2.12毕业处理

菜单位置：【家校互动】－＞【毕业处理】
功能描述：处理和查看可以毕业的班级。

根据入学的年份和学制判断毕业的时间，如果毕业的年份小于等于当前年份，就可以对整个年级标记为已毕业。搜索不同的年份可以查看历史毕业年。毕业处理是不可逆操作。
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图 2‑12 历届毕业年级
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图 2‑12-1 标记为已毕业
2.13设置
菜单位置：【家校互动】－＞【设置】
功能描述：管理单位的角色权限信息和手机端个性化设置。

1.权限设置

模块内可创建角色，给角色授权后，将角色授予用户，用户登录后就有该角色下的权限。进入模块后，点击“新增角色”，输入角色名称和角色的权限后，点击“确定”即可新增角色成功。点击“删除”按钮，可以删除已有的角色。

点击角色右边的“授权用户”可以选择授予该角色权限的用户，也可点击“[image: image58.bmp]”删除对该用户的授权。
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图 2‑13 新增角色
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图 10‑13-1 授权用户

2.手机端个性化设置

手机端个性化设置，可以设置手机端的学校名称、校徽。保存个性化设置后，本单位的用户登录手机端微课掌上通的学校名称、校徽会统一变成这里设置的内容。
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图 2‑13-2 手机个性化 

3.班级圈操作权限设置

1）学校管理员或被授予该模块权限的学校老师
模块内可创建职务，给职务添加班级，将职务授予用户，用户登录后就有该职务下的权限。进入模块后，点击“新增职务”，输入职务名称和职务对应的班级后，点击“确定”即可新增职务成功。点击“删除职务”按钮，可以删除已有的职务；点击“设置职务”，可以修改职务；点击“置顶”，可以将职务置顶。

点击职务右边的“授权用户”可以选择授予该职务权限的用户，也可点击“[image: image62.bmp]”删除对该用户的授权。
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图 2‑13-3 新增任务
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图 2‑13-4 授权用户

4.题库设置

如当前教育局或学校已开通题库功能，需在【题库设置】中设置本教育局或学校使用的教材和科目，同时可以给普通老师赋予某个教材科目的题库编辑权限。管理员默认有题库编辑权限。
点击“新增教材科目”，科目单选，教材可以多选，点击“确定”即新增成功。点击“[image: image65.png]


”，可对权限进行编辑，科目不能修改，教材可以修改。点击“[image: image66.png]


”，可以给普通老师赋予某个教材科目的题库编辑权限。管理员默认有题库编辑权限。点击“[image: image67.png]


”，可以删除权限。
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图 2‑13-5 新增科目教材
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图 2‑13-6 编辑科目教材
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图 2‑13-7 授权用户

�注意：


      1.手机端支持语音、图片、文字形式的通知发布和查看    


 2.电脑端仅支持图片和文字形式的通知发布 和查看。











�注意：


1．公众号账号密码需要学校向我司申请，已经有账号密码的直接填写就可绑定。











�注意：


      1.此功能关联考勤卡号和学生的关系，使用考勤卡的学校这个是第一步要设置的。
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