学校管理员操作指南
1、 登录与修改初始密码
区校管理员、教师、学生、家长均可扫码下载“湖北教育云”APP，备疫情教学之用
账号与密码：教师登录账号为身份证号，学生为学籍号，初始密码Abc123456网页端登录1.登录地址：http://tianmen.hbeducloud.com/       默认密码：Abc123456
[image: 2021.12.15_林莎&7ba920ab01300210e47836cb1f8f8eea]
[image: 2021.12.15_林莎&d8607fb4e8da04462ac9d3a54f63e177]
为保障您的账号安全，请及时修订您的初始密码

[image: IMG_256]
2、 手机端登录
湖北教育云APP下载
[image: ]
为保障您的账号安全，请登录后，及时修订您的初始密码，用户协议请勾选同意并继续：
[image: 2021.12.15_林莎&b10618d75faaee711f50e6fa9e79a2aa]

2、 学校管理员查看/发布通知公告
登录网页端（http://tianmen.hbeducloud.com/）
1、 查看通知
点击顶部“管理中心----通知公告”
[image: 2021.12.15_林莎&7fb48e09248a225a54cafd4d7c40cd90]
点击【我收到的】查看最新的通知：
[image: 2021.12.15_林莎&d8fe6fd3250198c73e538b6b307b6c99]
2、 发布通知
点击“管理中心----通知公告----新建通知”，填写通知详细内容，并完成相关设置
[image: 2021.12.15_林莎&b996728b8431bafd5c544552a8ca8638]

3、 学校管理员的用户管理 
登录网页端（http://tianmen.hbeducloud.com/），点击顶部“管理中心----教务管理“
学校管理员基础用户数据管理，如下：
（详细管理员数据操作手册，请各位老师到各地区省平台QQ交流群下载）
登陆湖北教育云，进入“管理中心——教务管理”，进入教务管理页面后，学校管理者可通过【用户管理】来进行学生、教师、家长等信息的填充，如图所示。
[image: ]
1、教职工管理
在教职工管理中，学校管理者可通过部门进行教职工管理列表的筛选，列表中包含教职工及学校管理者，如图所示。
[image: ]
除此之外，还可进行新增教师、导入、导出、批量删除等操作，如图所示。
[image: ]
（1）新增教职工
点击【新增教职工】后，可根据页面提示进行该教职工所属部门、所属岗位、账号、真实姓名等信息的填写，如图所示。
[image: ]
如需详细设置，可点击【更多】进行民族、籍贯、政治面貌等信息的设置，编辑完成后点击【保存】即可，如图所示。
[image: ]
（2）导入
点击【导入】可对已经编辑并保存的模板（xls或xlsx格式文件）进行数据导入；点击【教职工数据导入模板】可下载模板进行编辑，具体模板编辑规范详情可查看本文2.2.6教职工数据导入规范，如图所示。
[image: ]
（3）导出
勾选需要导出的教职工数据后，点击【导出】可将数据进行导出，如图所示。
[image: ]
（4）批量删除
勾选教职工数据后，点击【批量删除】可快速删除数据（若该教职工有多个校务角色，将被同步删除），如图所示。
[image: ]
（5）教师数据操作
学校管理者可对教职工数据进行编辑、禁用、重置密码及删除等操作，具体操作详情可参考本文2.1.2.1.4家长数据操作，如图所示。
[image: ]
（6）教学管理
进入教务管理页面后，学校管理者可通过【教学管理】来进行教材、教师任课等信息的填充，如图所示。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]2、学生管理
在学生管理中，学校管理者可通过年级、班级等条件进行学生管理列表的筛选，还可进行新增学生、导入、导出、批量删除等操作，如图所示。
[image: ]
（1）新增学生
点击【新增学生】，可根据页面提示进行该学生所属年级、所属班级、真实姓名等信息的填写，如图所示。
[image: ]
如需详细设置，可点击【更多】进行民族、籍贯、政治面貌等信息的设置，编辑完成后点击【保存】即可，如图所示。
[image: ]
（2）导入
点击【导入】可对已经编辑并保存的模板（xls或xlsx格式文件）进行数据导入；点击【学生数据导入模板】可下载模板进行编辑，具体模板编辑规范详情可查看本文2.2.5学生数据导入规范，如图所示。
[image: ]
（3）导出
勾选需要导出的学生数据后，点击【导出】可将数据进行导出，如图所示。
[image: ]
（4）批量删除
如需删除多个学生数据，在勾选学生后点击【批量删除】即可，如图所示。
[image: ]
（5）批量转移
如需批量转移多个学生数据，在勾选学生后点击【批量转移】，可选择需要转入的年级与班级，设置完成后点击【确定】即可，如图所示。
[image: ]
（6）学生数据操作
学校管理者在下方列表中可对学生的账号信息进行编辑、禁用、删除、重置密码等操作，具体操作详情可参考本文2.1.2.1.4家长数据操作，如图所示。
[image: ]

[bookmark: _Toc51088951]3、数据导入规范
（1）年级数据导入规范
完成年级数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 年级名称：必填，15字符以内，需按照名称规则进行填写，如“一年级”；
· 入学年份：必填，4字符以内，如“2017”；
· 学段：必填，可在单元格下拉列表中进行对应学段选择，如“小学”；
· 年制：必填，可在单元格下拉列表中进行对应年制选择，如“六年制”；
· 是否已毕业：必填，可在单元格下拉列表中进行选择，如“是”。
[bookmark: _Toc51088952]（2）班级数据导入规范
完成班级（行政班）数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 所属年级：必填，最大长度15字符，如“一年级”；
· 班级名称：必填，最大长度50字符，如“1班”；
· 班级别名：选填，最大长度16字符，如“美术特长班”；
· 班主任工号：选填，最大长度32字符，如“123456”；
· 是否激活班级群：选填，可在单元格下拉列表中进行选择，如“是”。
[bookmark: _Toc51088953]（3）部门数据导入规范
完成部门数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 上级部门：选填，最大长度100字符，若部门为多级可用切分，如 “教务处-教研组”；
· 部门名称：必填，最大长度100字符，如“语文组”；
· 简称：选填，最大长度100字符，如“语文组”；
[bookmark: _Toc51088954]（4）家长人员数据导入规范
完成家长人员数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 家长姓名、帐号、监护对象、学生学号及监护关系为必填项，内容不可为空；
· 若一个家长有多个监护对象，请分行填写，不可在单行内填写多个监护对象名称；
· 联系方式为纯数字，身份证号为18位。
[bookmark: _Toc51088955]（5）学生数据导入规范
完成学生数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 年级：必填，可在年级管理中查看对应的年级名称，如“初二”；
· 班级名称：必填，每行只能填入一个班级，如“1班”；
· 学号：支持字母、数字，长度在2到32字符之间，如“20150001”；
· 真实姓名：必填，填入真实姓名，如“张三”；
· [bookmark: _Toc51088956]性别：必填，可在单元格下拉列表中进行选择。

（6）教职工数据导入规范
完成教职工数据导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 姓名：必填，32字符以内；
· 账号：必填，支持字母、数字，长度在2到32字符之间；
· 性别：必填，可在单元格下拉列表中进行对应性别选择；
· 所在部门：必填，格式为“部门”或“部门-子部门”以分号区隔多部门，如“教务处；教研组-语文组”；
· 校务角色：必填，角色分为教师及学校管理者，以分号区隔多角色，如“教师；学校管理者”；
· 所属岗位：选填，以分号区隔多岗位，如“教师岗位；管理岗位”；
· 职务：选填，长度32字符之间，如“教师”；
· 任课教程：选填，以分号区隔多课程，如“英语；语文”。
[bookmark: _Toc51088957]（7）教师任课信息导入规范
完成师任课信息导入模板的下载并打开后，学校管理者需按照提示进行填写，如图所示。
[image: ]
· 学期：必填，可在单元格下拉列表中进行对应学期选择，如“2019秋”；
· 年级：必填，可在年级管理中，查看对应的年级名称，如“初二”；
· 班级：必填，每行只能填入一个班级，如“1班”；
· 课程：必填，如“语文”；
· 教师账号：必填，如“11234”。
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