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[bookmark: _Toc25272][bookmark: _Toc10481]第一部分 管理平台介绍
[bookmark: _Toc17768][bookmark: _Toc16392]第1章 登录
云平台的网站地址是：“http://115.233.229.62:8086”，可以通过浏览器输入网站地址进入，学习端建议使用Win7以上版本系统，360安全浏览器兼容模式，管理端建议使用Win7以上版本系统，谷歌浏览器或IE浏览器，版本10.0以上。
打开云平台首页面后，可以在左上方看到学员登录板块，学员可以在此选择个人登录和法人登录跳转到浙江政务网进行登录，选择法人登录，正常登录后左侧面版会显示进入后台管理，进入后台管理页面管理后台。
[bookmark: _Toc11006]第2章 简介
管理平台后台主页面分为三块，分为为头部，左侧导航栏，右侧内容主页面。
头部中，可操作项目为查看个人基本信息、打开主页面、返回继续教育云平台、退出登录。
左侧导航栏可根据标签内容跳转对应操作页面，包括学员档案、培训班、视频学习统计、统计分析等一级标签，还可点击下拉二级标签。
右侧内容主页面可操作项目为查看市直县区学员人员的分布及月度课程学习情况。
[bookmark: _Toc20764]2.1 查看个人信息
鼠标滑过管理页面右上角[image: ]会弹出用户个人信息窗口，方便管理员查看个人信息，如下图所示：

[image: ]
图2-1用户个人信息窗口

[bookmark: _Toc686]2.2 打开后台主页
点击管理页面右上角第二个标签[image: ]可以打开主页。

[bookmark: _Toc14183]2.3 切换到继续教育云平台
前面提到管理员退出管理平台后页面可以切换到继续教育主页面，有时候我们不想退出，直接在登录状态下切换到继续教育主页面上，如果遇到这种情况可以点击右上角第三个小标签[image: ]，这时页面会进入继续教育主页面上。
[bookmark: _Toc23907]2.4 退出登录
点击管理页面右上角第五个小标签[image: ]为退出管理员登录状态，退出后页面会进入继续教育云平台主页面，如果想回到后台管理页面需要重新登录。
[bookmark: _Toc32166]第二部分 管理平台
第3章 [bookmark: _Toc2596]管理学员档案
用于管理与完善本单位的学员档案，管理员登录后进入学习管理主页面，点击左侧一级标签[image: ]。
[image: ]
图3-1 学员档案对应菜单
[bookmark: _Toc28933]3.1 管理学员
管理员可以看到自己所能管理的学员，主要有学员的修改、导出等功能。
[bookmark: _Toc23236]3.1.1 主页面
管理员在后台管理主页面中点击[image: ]标签进入学员主页面，主页面布局如下图：
[image: ]
图3-2 学员档案主页面
从左往右各区块内容分别如下：
（1） 部门导航
用于方便查看指定单位的学员档案，以树状形式展示。当管理员选择某一单位时，学员列表会相应显示该单位的学员内容。根据管理员所管辖部门范围不同，所能看到的内容不一样。
（2） 查询栏
用于查询学员信息，有各类查询条件供管理员选择或输入，方便管理员快捷地找到需要的内容。当前的查询关键字有：姓名、登录名。
（3） 工具栏
用于显示用户可操作的功能标签，如学员的修改、导出等功能标签项。工具栏中显示的标签项根据管理员所拥有的权限不同而不同。
（4） [bookmark: _GoBack]学员档案例表
用于显示当前选定部门或通过查询条件所查询到的学员内容。管理员在该列表中选中所需要操作的学员，点击工具栏中的操作标签即可对学员进行各类操作。
（5） 分页栏
当学员比较多不能在当前页面中完全显示的时候，根据分页量来分页显示内容。可以在分页栏中向后或向前翻页查看学员内容，也可以在分页栏中调整每页显示的条数。
[bookmark: _Toc14354]3.1.2修改
在管理学员主页面的工具栏中点击[image: ]标签，会弹出修改学员的窗口，如下图所示：
[image: ]
  
图3-3 修改学员窗口
可对学员的行业主管单位进行选择修改。
[bookmark: _Toc12150]3.1.3 导出
管理员需要导出学员的信息到本地计算机时，点击[image: ]按钮弹出导出属性选择，可根据自身需要更改导出属性，默认全部选中。
[image: ]
图3-4 导出条件选择
点击[image: ]按钮开始导出，后台自动生成excel文件并在页面中央弹出提示，稍等片刻即可完成导出。
第4章 [bookmark: _Toc16015]培训班
用于集中管理本单位培训班相关的功能。根据下图所示，红框内即为培训班所有内容，包括培训班申报、线下学习等二级标签。
[image: ]
图4-1 培训班导航栏

[bookmark: _Toc2028]4.1 培训班申报
管理员在后台管理主页面中点击[image: ]标签进入培训班申报主页面，主页面布局如下图所示：
[image: ]
图4-2 培训班申报首页面
[bookmark: _Toc1166]4.1.1 添加
点击[image: ]按钮可进入相应操作页面。如下图所示：
[image: ]
图4-3 添加线下学时培训班
培训班类型：可选类型只有线下学时培训班
名称：此处输入线下学时培训班的名称
开始培训时间：此处点击选择开始培训时间
结束培训时间：此处点击选择结束培训时间
考核年度：此处输入线下学时培训班的年度
培训地址：此处输入举办此培训班的地点
主讲人：此处输入主讲人姓名
计划人数：此处使用阿拉伯数字输入培训班计划的人数
附件上传：点击[image: ]可上传多附件
主管单位：此处下拉可选择需要审批的主管单位
必填项均填入内容之后，点击底部[image: ]按钮即可根据填入内容生成线下学时培训班。
[bookmark: _Toc3689]4.1.2 修改
列表中选中一个培训班，点击[image: ]按钮可进入相应操作页面。与4.1.1添加相同。
[bookmark: _Toc5056]4.1.3 删除
在列表中勾选对应的培训班，点击[image: ]按钮将弹出确认删除的提示框，点击[image: ]按钮后即可进行删除操作。
[bookmark: _Toc29813]4.2 线下学时
管理员在后台管理主页面中点击[image: ]标签进入线下学时主页面，主页面布局如下图所示：
[image: ]
图4-4 线下学时首页面
[bookmark: _Toc13274]4.2.1 添加
点击[image: ]按钮可进入相应操作页面。如下图所示：
[image: ]
图4-5 添加线下学时
申报学时年度：下拉可选择申报学时的年度
学时类型：下拉可选择申报的学时类型
名称：此处输入线下学时的培训班名称
学员身份证号：此处输入系统中存在的管理员可管辖的学员身份证号
开班时间：此处点击选择培训班开始时间
结业时间：此处点击选择培训班结束时间
主办单位：此处输入培训班的主办单位
附件上传：点击[image: ]可上传多附件
所获学时：此处使用阿拉伯数字输入获得的学时
必填项均填入内容之后，点击底部[image: ]按钮即可根据填入内容生成线下学时培训班。
[bookmark: _Toc30222]4.2.2 导入
点击[image: ]按钮将弹出导入页面，点击[image: ]按钮后选择需要导入的数据（根据导入模板填写数据），点击[image: ]按钮导入数据。
[bookmark: _Toc32634]4.2.3 审核
在列表中勾选对应的培训班，点击[image: ]按钮将弹出确认审核的提示框，点击[image: ]按钮后即可进行通过线下学时的申报审核。
[bookmark: _Toc16270]4.2.4 退回
在列表中勾选对应的培训班，点击[image: ]按钮将弹出确认退回及填写退回备注的提示框，点击[image: ]按钮后即可退回选中的线下学时的申报。
[bookmark: _Toc19060][bookmark: _Toc17660]第5章 视频学习统计
视频学习统计中记录的是学员公需课视频学习的情况。管理员在后台管理主页面中点击[image: ]标签进入网络学习主页面，点击工具栏中的[image: ]按钮可导出成绩，具体导出操作同3.1.1小结介绍。在列表中点击详细列下的[image: ]可查看该位学员学习的详细情况。
[image: ]
图5-1 视频学习统计主页面

[image: ]
图5-2 视频学习统计详细页
[bookmark: _Toc5026]第6章 统计分析
统计分析用来查看平台学员的学习情况及分布情况，分为统计图和统计表两个方面。
[bookmark: _Toc15125]6.1 统计图
内容主页面显示为查看市直县区学员人员的分布及月度课程学习情况，主页面布局如下图所示：
[image: ]
图6-1 统计图主页面
[bookmark: _Toc14844]6.2 统计表
主页面显示为查看学员学分获得情况，在列表中点击详细列下的[image: ]可查看该位学员学习的具体学分获得情况。
[image: ]
图6-2 统计表主页面
[image: ]
图6-3 统计表详情页面
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