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1. 概括

1.1目的

本文档为在线教学产品（院系管理员角色）操作手册，旨在指导用户如何快速入门以及

系统功能的使用。

1.2阅读对象

需要使用在线教学产品的用户（院系管理员角色）。

1.3约定

1.3.1浏览器

建议使用 Chrome 浏览器。

1.3.2系统、浏览器相关配置

为了流畅的使用该系统的在线视频查看功能，建议提前安装 flash播放器。

2. 院系管理员空间

2.1 登录/退出登录

2.1.1 登录

注意：院系管理员使用的用户名为院系编码，初始密码：666666.



Step1：进入系统登录页面，在用户登录框中选择用户院系管理员所属的学校，输入院系管

理员的帐号、密码信息，点击“登录”即可：

Step2：登录成功，进入院系管理员空间操作页面：

2.1.2 退出登录

Step1：进入院系管理员空间操作页面，点击右上角图标按钮：



Step2：退出登录成功，返回系统登录页面：

2.3 基本设置

2.3.1 行政班

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，点击“基本设置--行政班”进入院系管理页面：



Step2：在行政班管理页面，对行政班信息进行增删改查以及导入/导出的操作：

Step3：点击学生人数链接进入行政班学生分配页面：



Step4：进行行政班学生添加/移出操作：

2.3.2 账户管理

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，点击“基本设置--账户”进入院系管理页面：

Step2：进入“账户设置--修改密码”页面，院系管理员通过修改密码功能进行密码更改操作：



Step3：进入“账户设置--修改头像”页面，院系管理员可以修改头像功能进行头像更改操作：

2.4 学生管理

2.4.1 新增学生信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员--学生管理”页面：



Step2：点击“新增”按钮，在弹出框中选择/输入“姓名、学号、性别、证件号码、固定电

话、手机、Email、QQ、备注”信息，然后点击“确定”即可进行保存：

Step3：学生新增成功，列表信息相应更新：



2.4.2 编辑学生信息

从学生列表中选择任意一条信息，在操作栏中点击“编辑”按钮，在弹出框中可以对学生信

息进行修改操作：

注意：学生编码不允许编辑.

2.4.3 删除学生信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员--学生管理”页面，在列表中勾选

任意一条/多条学生信息点击“删除”：



Step2：并在系统弹出提示信息框后，点击“确定”确认删除：

Step3：学生信息删除成功，列表信息相应更新。

2.4.4 导入学生信息

Step1：进入“院系管理员--学生管理”页面点击“导入”按钮：



Step2：在弹出框中点击“下载模板”链接下载模板文件：

Step3：打开下载成功的模板文件，参照示例 sheet 页在导入学生信息 sheet 页中填写学生数

据信息并进行保存：

Step4：在批量导入学生信息弹出框中，点击“选择文件”选中需要上传的文件，然后点击

“确定”即可进行上传：



Step5：学生信息导入成功，列表信息相应更新：

2.4.5 导出学生信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员--学生管理”页面，点击“导出”

按钮，导出学生信息：



Step2：打开导出的学生信息文件，文件内容与系统页面中列表信息一致：

2.4.6 重置密码

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员--教师管理”页面，在列表中选择

任意一条学生信息，在操作栏中点击“重置密码”：



Step2：密码重置成功：

注意：学生用户重置后的密码为 666666.

2.5 开班管理

2.4.1 新增班级信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：



Step2：点击“新增班级”，在弹出框中选择/输入“班级编码、班级名称、所属院系、所属

学期、qq 群号、微信群聊名称”信息，然后点击“确定”进行保存即可：

Step3：系统提示新增班级信息成功，班级列表信息相应更新：



2.4.2 编辑班级信息

从班级列表中选择任意一条信息，在操作栏中点击“编辑”按钮，在弹出框中可以对班级信

息进行修改操作：

注意：班级编码不允许编辑.

2.4.3 删除班级信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：

Step2：在班级列表中选择任意一条班级信息点击“删除”，然后给出是否确认删除该班级的

提示信息后，点击“确定”进行确认删除即可：



Step3：系统提示编辑班级信息删除成功，班级列表信息相应更新。

2.4.4 设置辅导员

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：

Step2：在班级列表中选择任意一条班级信息，在辅导员栏下点击“设置”：



Step3：在设置辅导员弹出框中，选中需要设置为辅导员的教师信息，然后点击“确定”进

行保存即可：

Step4：系统提示辅导员设置成功，列表信息相应更新：



2.4.5 设置授课老师

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：

Step2：在班级列表中选择任意一条班级信息，在授课老师栏下点击“设置”：

Step3：在设置辅导员弹出框中，选中需要设置为授课老师的教师信息，然后点击“确定”

进行保存即可：



Step4：系统提示授课老师设置成功，列表信息相应更新：

2.4.6 学生信息

1)分配学生信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：



Step2：在班级列表中选择任意一条班级信息点击“学生信息”进入班级学生管理页面：

Step3：点击“分配学生”按钮，在弹出框中勾选需要分配的学生信息，然后点击“确定”

进行保存即可：



Step4：学生信息分配成功，列表信息相应更新：

2)移出学生信息

Step1：使用院系管理员帐号登录系统，进入“院系管理员空间--开班管理”页面，从课程列

表中选择任意一门课程，在操作栏中点击“开班信息”进入课程班级管理页面：



Step2：在班级列表中选择任意一条班级信息点击“学生信息”进入班级学生管理页面：

Step3：通过列表操作栏中提供的“移出”功能，移出单个学生信息：



Step4：勾选列表中的学生信息，通过提供的“批量移出”功能，移出多个学生信息：
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