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[bookmark: _Toc365982976]国家教育资源公共服务平台机构
[bookmark: _Toc365982977]学校用户使用手册

[bookmark: _Toc365982978]1．概述
[bookmark: _Toc357773412][bookmark: _Toc365982979]1.1目的
	本文档描述了国家教育资源公共服务平台学校用户的操作方法，为学校用户使用本平台提供参考和依据。

[bookmark: _Toc357773413][bookmark: _Toc365982980]1.2功能概述
	国家教育资源公共服务平台面向学校用户包括以下功能：学校空间、资源库、应用中心、发现、教育社区、用户中心、消息中心以及学校管理等功能服务。

2． [bookmark: _Toc365454721][bookmark: _Toc365467015][bookmark: _Toc365540191][bookmark: _Toc365982981][bookmark: _Toc357768808]注册登录
[bookmark: _Toc365454722][bookmark: _Toc365467016][bookmark: _Toc365540192][bookmark: _Toc365982982]2.1用户注册
如果你尚未获得用户名和密码，请先注册。在浏览器中输入“国家教育资源公共服务平台”地址www.eduyun.cn。在“空间登录”处，点击“还没注册”。
[image: ]
弹出如下注册信息填写页面，请填写“用户名”、“密码”、“确认密码”、“选择身份”为“机构用户”、“真实姓名”、“性别”、“身份证号”等信息后，完成注册。
[image: ]
显示“注册成功”后，请进一步完善机构信息，选择“所在地区”、“所属机构”，如下图所示。
[image: ]
填写完成并点击“提交”后，系统提示可以用注册账号登录进入机构空间。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470146][bookmark: _Toc365540193][bookmark: _Toc365982983]2.2空间登录
在浏览器中输入“国家教育资源公共服务平台”地址www.eduyun.cn。在“空间登录”处，输入已有的用户名、密码，点击“登录”进入个人空间。
[image: ]

[bookmark: _Toc365454724][bookmark: _Toc365467017][bookmark: _Toc365540194][bookmark: _Toc365982984]2.3密码找回
如果用户忘记自己的登录密码，可以通过平台密码找回。首先，点击首页“空间登录”的“忘记密码”，如下图所示。
[image: ]
密码找回需要完成三个步骤：选择找回方式、验证身份信息和重置密码。其中找回方式包括“通过邮箱找回“和”通过手机找回“两种方式。
[image: ]

2.3.1通过邮箱找回
选择“通过邮箱找回”，用户需输入已经绑定的邮箱，选择“提交”后，系统会将密码修改邮件发至绑定邮箱。
[image: ]
用户登录绑定邮箱，点击密码找回链接，就会跳转到密码重置页面。输入新的密码并确认后即完成了密码重置操作。

2.3.2通过手机找回
选择“通过手机找回”，用户需输入已经绑定的手机，点击“获取验证码“，将发至手机的验证码输入后，点击“提交”。
[image: ]
在打开的输入新的密码并确认后即完成了密码重置操作。

[bookmark: _Toc365982985]3．学校空间
登录进入学校空间，显示如下图。
[image: ] 
[bookmark: _Toc365982986]3.1网站导航
首页：“国家教育资源公共服务平台”网站首页。
资源库：点击进入”资源库”，用户可以通过关键字搜索或学段、学科、年级、版本、资源类型等分类检索资源，并可以查看“资源库”推荐的资源。请查看“4.资源库”有关内容。
应用：点击进入”应用中心”，用户可以通过关键字搜索或应用分类查找所需应用，并可以查看“应用中心”推荐的应用。请查看“5.应用中心”有关内容。
发现：按照教师、课程、素材、文章、班级、学校、机构等大类，并选择相应的子类，发现相对应的资源、人物等。
教育社区：专题教育社区首页。
管理：学校管理，包括内容管理、学校资源管理、班级管理和用户管理等。
主页：返回学校空间首页。
消息中心：包括系统通知、提醒消息、与我相关、应用消息和我的私信等。

[bookmark: _Toc365982987]3.2空间介绍
通过学校空间，可以查看学校公告新闻、学校应用、学校资源、学校班级、教师成员、学生成员等信息。

3.2.1公告新闻
公告新闻按照根据新闻类型分为学校公告、教学教研规划、教研教务展示、教研成果展示、资源购买公告等。
[image: ]

3.2.2学校应用
展示学校添加、选购或上级机构为学校购买添加的教学固定应用，本校教师或学生可以利用学校应用开展教学、教研、教务或者学习相关等相关工作。
[image: ]

3.2.3学校资源
资源搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二按照资源的学科、资源类型的筛选条件，找到所需资源。
[image: ] 
搜索到的资源以列表的方式呈现，用户可进一步根据下载量、用户评分、更新时间等查看资源以往使用情况以及其他用户的使用评价，以作为自己选择的参考。
点击进入某一资源，进入该资源的详细页面，用户可以详细了解资源的具体内容，并可以查看其他用户对资源的打分和评语。
[image: ]

3.2.4学校班级
列出学校班级列表，包括年级、班级名称、入学年份和班主任信息。用户可点击班级名称链接进入班级主页，进一步了解该班级信息。
[image: ] 
  
3.2.5教师成员
列出本校教师列表，包括教师的用户名、姓名、性别、科目、联系方式和状态等。
[image: ]同时，可以根据教师姓名关键字搜索机构。

3.2.6学生成员
列出本校学生列表，包括学生的用户名、姓名、性别、所在班级、联系方式和状态等。
[image: ]同时，可以根据学生姓名关键字搜索机构。

[bookmark: _Toc365470155][bookmark: _Toc365982988][bookmark: _Toc365470185][bookmark: _Toc365540231]4．资源库
[image: ]

[bookmark: _6.1资源库简介][bookmark: _Toc365470156][bookmark: _Toc365982989]4.1资源库简介
教育资源分类：根据资源所属的学段、学科、年级、版本、资源类型等检索资源，方便用户快速获得所需资源。
资源搜索：可以限制资源的所属学段，如小学资源、初中资源，并采用关键字模糊搜索所需资源；也可以根据资源热点标签快速查找资源下载量较多的热点资源。
推荐资源文档：各学科、学段精品资源推荐。
同时，资源库中还分别根据不同学段资源（小学资源、初中资源、高中资源、职教资源等），分学科、分类型进行资源展示、推荐。
资源排行：热点资源排行和最新资源排行。
资源统计：已发布资源库文档数，以及最新资源库发布资源。

[bookmark: _Toc365470157][bookmark: _Toc365982990]4.2查看教育资源
点击资源的某一分类。
[image: ]
打开如下图所示的资源类列表页，用户可以根据资源的属性，如科目、年级和教材版本等资源加以分类，或参考资源的下载量、用户评分、更新时间等查看资源。
[image: ]
点击进入某一资源，进入该资源的详细页面，用户可以详细了解资源的具体内容，并可以查看其他用户对资源的打分和评语。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470158][bookmark: _Toc365982991]5．应用中心
[bookmark: _7.1应用中心简介][bookmark: _Toc365470159][bookmark: _Toc365982992]5.1应用中心简介
[image: ]
应用检索目录：应用中心按照应用的类型和工具的类型加以分类，以便用户根据资源的类型快速找到所需应用。
应用推荐：应用中心向用户推荐的应用。
工具推荐：应用中心向用户推荐的工具。
新品速递：展示最新上架的应用。

[bookmark: _Toc365470160][bookmark: _Toc365982993]5.2查看应用
点击某一应用，如“应用”的“学习管理”，呈现应用分类列表。
[image: ]
点击某一应用图标，打开应用详情页面。用户可以进一步了解该应用，查看其他用户对应用的打分和评语，并可以进入应用、将应用分享到空间、对应用评价打分等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470161][bookmark: _Toc365982994]6．发现
发现可以通过两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二选择发现的类型、二级分类等筛选条件搜索。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470162][bookmark: _Toc365982995]6.1教师
教师搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二选择教师的学科、学段等筛选条件搜索。

[image: ]
搜索到的教师以列表的方式呈现，用户可以访问其个人主页、给对方发私信或对其加关注。

[bookmark: _Toc365470163][bookmark: _Toc365982996]6.2课程
课程搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二将课程所属学科作为筛选条件搜索。
[image: ]
搜索到的课程以列表的方式呈现，用户可进一步查看课程基本信息、使用情况及评价等，并作为自己选择的参考。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470164][bookmark: _Toc365982997]6.3素材
素材搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二将素材类型作为筛选条件搜索。
[image: ]
搜索到的素材以列表的方式呈现，用户可查看素材基本信息、素材使用情况及评价等，作为自己选用的参考。[image: ]

[bookmark: _Toc365470165][bookmark: _Toc365982998]6.4文章
文章搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二将文章类型作为筛选条件搜索。
[image: ]
搜索到的文章以列表的方式呈现，用户可阅读文章、查看评论、转发文章、评论文章以及收藏文章等。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470166][bookmark: _Toc365982999]6.5班级
班级搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二根据年纪、类别等搜索。
[image: ]
搜索到的班级以列表的方式呈现，用户可以了解某班级的基本情况，查看班级主页，申请加入该班级等。

[bookmark: _Toc365470167][bookmark: _Toc365983000]6.6学校
学校搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二根据所在地区、学段等搜索。
[image: ]
搜索到的学校以列表的方式呈现，用户可以了解某班级的基本情况，查看学校主页，申请加入该学校等。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470168][bookmark: _Toc365983001]6.7机构
机构搜索包括两种方式：其一根据关键字模糊搜索；其二根据学校类型等搜索。
[image: ]
搜索到的机构以列表的方式呈现，用户可以了解机构的基本情况，查看机构主页，申请加入该机构等。
[image: ]

[bookmark: _Toc365983002]7．教育社区
通过“专题教育社区”，用户可以查看、创建、加入专题教育社区，查看、参与专题教育社区的资源、活动等。 
[image: ]

[bookmark: _Toc365983003]7.1专题教育社区介绍
点击某一专题教育社区，如下图所示。
[image: ]
打开如下所示专题教育社区页面，包括社区活动、社区成员、社区小组、社区资源、社区相册和社区文章等栏目。
[image: ]

7.1.1社区活动
点击进入“社区活动”，列出了全部、我创建的、我报名的、未开始、已结束的社区活动。用户可以查看社区活动详细情况，通过活动名称搜索社区活动，也可创建社区活动。
[image: ]
“创建社区活动”包括：填写基本信息、创建活动角色、设计活动流程，提示活动创建成功。
（1） 填写基本信息
用户需填写活动名称、活动时间、活动任务、封面图片、加入方式、报名截止日期等信息，点击“下一步”进入“创建活动角色”页面。
[image: ]
（2） [bookmark: _GoBack]创建活动角色
创建活动角色，并根据需要填写或删除活动角色。
[image: ]
（3）设计活动流程
点击“添加任务”，在打开的对话框中输入任务环节标题和起始时间；
[image: ]
如下图所示，可以按照阶段，在每个阶段填写多项任务，完成后点击“保存“并提交。
[image: ]
提出活动申请提交成功，需要等待社区管理员审核。
[image: ]

7.1.2社区成员
展示社区创建这、管理员、助学者、普通成员的列表，点击成员姓名或头像，可以了解该成员的基本信息，同时也可以对其“加关注”，建立好友关系。
[image: ]

7.1.3社区小组
点击进入“社区小组”，列出了全部、我创建的、我报名的、未开始、已结束的社区小组。通过活动名称搜索社区活动，也可创建社区活动。
[image: ]
用户点击社区小组名称或图片，可以查看社区小组详细信息，包括最新活动、社区资源推荐、小组成员等。
[image: ]
点击“创建小组”，填写小组名称、小组简介、头像、加入方式等，点击“完成”，创建一个新的小组。
[image: ]

7.1.4社区资源
点击进入“社区资源”，列出社区共享的资源列表，包括资源名称、修改时间、文件大小等。
[image: ]

7.1.5社区相册
通过“我的相册”，可以上传照片或者创建新相册，并可以对现有相册进行编辑。
[image: ][image: ]
（1） 上传照片
点击“我的相册”-“上传照片”，选择预上传的相册或创建新的相册，选择照片，编写照片说明，点击“确认上传”，就将照片上传到指定相册中。

[image: ]
（2）创建新相册
你可以创建新相册，编写相册名称、相册描述并设置相册权限等。
[image: ]
也可以对已有相册进行编辑和删除等操作。
[image: ]

7.1.6社区文章
用户可查看、发表、管理社区文章。
[image: ]

[bookmark: _Toc365983004]7.2申请创建专题教育社区
7.2.1申请步骤
（1） 线上申请社区，填写申请说明；
（2） 提交申请等待审核；
（3） 下载申请表格，认真填写下载表格；
（4） 提交表格到相应的教育机构，比如：武汉区域的用户提交到武汉市教育局，有武汉教育局统一提交到中央电教馆；
（5） 中央电教馆审核材料，下发开通成功通知。

7.2.2操作方法
点击“申请创建专题教育社区”，如下图所示。
[image: ]
在打开的页面，填写社区名称、社区专题、社区主要服务对象、社区核心目标、社区核心价值观和社区封面。
[image: ]
[image: ]
信息填写完成后，点击“提交”，显示“恭喜你提交成功”，下载《请表格》，要求填写完成后，提交到所属教育局，并等待中央电教馆统一审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc365983005]7.3申请加入专题教育社区
选择专题教育社区，点击“申请加入”按钮，提示“申请成功，等待审核”
[image: ]
疑问：是否有关于专题教育社区申请记录的地方？用户如何查看申请是否通过了？是否有提醒？

[bookmark: _Toc365983006]8．管理
本模块用于学校管理员管理学校空间，包括内容管理、学校资源库、班级管理和用户管理四个部分。
[image: ]
[bookmark: _Toc365983007]8.1内容管理
内容管理包括：基本信息管理和公告新闻管理。
8.1.1基本信息管理
基本信息管理包括三个部分：基本信息、头像信息和修改密码。“基本信息”包括学校名称、学校域名、类别、所在地区、详细地址及上级机构，填写完以上信息点击“保存”即完成基本信息的修改。
[image: ]
设置“头像信息”需点击“上传头像照片”或“摄像头照相”，在弹出的对话框中选择作为头像的照片或者通过摄像头照相的方式上传头像照片。
[image: ]
“修改密码”，需输入旧密码无误后，再输入新密码。
[image: ]

8.1.2公告新闻管理
公告新闻包括多种类别：学校公告、教学教研规划、教研教务动态、教研成果展示、资源购买公告等。
[image: ]
点击“发布新公告”，输入公告标题、选择公告类别、编写公告内容，完成后点击“发布”，就会在学校新闻公告区的某一类别下发布一条新的公告。
[image: ]

[bookmark: _Toc365983008]8.2学校资源库
8.2.1学校资源库
点击“学校资源库”，如下图所示。
[image: ]
以列表的形式展示学校资源库所有资源，包括资源名称、资源类型、资源来源、入库时间、使用状态、公开状态等资源属性。用户可以点击资源名称链接查看资源详细信息，并可以对资源进行公开/不公开、报送和删除等操作。
用户可以下载最新编目工具，通过编目工具客户端上传资源，使用方法详见《编目工具客户端操作手册V1.0》。
同时，平台支持根据资源名称、资源类型、资源来源和使用状态搜索资源。

8.2.2学校资源上传
点击“学校资源上传”，如下图所示。
[image: ]
选择需要上传的资源，并填资源基本信息、类型与格式、使用方式与对象、学科与专题以及扩展信息等资源信息，并点击“上传”就将资源上传到学校资源库。
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]

8.2.3学校资源审核
对于本校教师、学生上传到学校资源库的资源，学校需对资源进行审核。审核通过的资源发布在学校资源库，并可以由学校管理员报送至上级机构用户。审核不通过的资源不能再学校资源库发布。
[image: ]
同时，平台支持根据资源名称、资源类型、资源来源和使用状态搜索资源。

[bookmark: _Toc365983009]8.3班级管理
学校管理员可以管理学校历史班级和现有班级，查看班级主页、编辑班级信息、创建新班级、班级升级、班级解散等操作。
[image: ]

8.3.1查看、编辑班级
对于现有班级，学校管理员可以编辑班级或将该班解散。点击“编辑”按钮，可以编辑班级的基本信息、添加班级成员，设置加入方式和验证码等。

[image: ]
点击班级名称链接可以查看班级主页。
对于历史班级，只能查看班级基本信息并访问其主页，管理员不能对其进行编辑或删除等操作。

8.3.2班级升级
随着年级的升迁，需要对已经存在的班级进行升级操作。管理员可以选择班级入学年份、班级名称及升级类型，对班级进行升级操作。升级类型包括：分班升级、不分班升级、班级毕业三种类型。

[image: ]
分班升级：原有班级将保持为历史班级，新增班级名称将提升一年级，保留原班级管理员，班级入学年份等信息，其信息不保留。
不分班升级：班级名称将提升一年级，原有班级全部信息保留。
班级毕业：原有班级保留为历史班级，不新增班级。

8.3.3创建新班级
点击“创建新班级”，点击“创建新班级”，打开如下图所示页面。
[image: ]
学校用户需填写班级相关属性，如班级名称、班级别名、所属学校、入学年份，添加班主任，添加班级成员，设置加入方式，填写验证密码等，完成后点击“确定提交”即创建了一个新的班级。

8.3.4班级解散
解散后该班级将从当前列表中删除且不可恢复。

[bookmark: _Toc365983010]8.4用户管理
8.4.1学校教师管理
学校管理员可以新增、维护和管理本校教师信息，审核教师成员，对已有教师进行锁定、编辑、移除等操作。
（1） 逐条新增教师
点击“新增教师”，如下图所示。
[image: ]
填写教师相关信息，如用户名、密码、身份证号码、电子邮箱、联系方式、所在班级等，填写完全后可以点击“继续添加”进行新建另一位教师的操作。
[image: ]

（2） 批量导入
点击“批量导入”，如下图所示。
[image: ]
学校管理员可以按照模板要求，批量上传教师名单，需遵循下面的步骤。
第一步：在平台下载模板；
第二步：按照模板要求，在本机上填写excel表格，上限1000条；
第三步：在平台上选择“浏览”，找到已经做好的excel表格，点击“确认大导入”按钮，完成教师名单的批量导入。

（3） 成员审核
 学校管理员可以查看申请加入的教师名单，逐条或批量审核教师，选择“通过”批准该教师成为本校成员。
[image: ]

8.4.2学校学生管理
学校管理员可以新增、维护和管理本校学生信息，审核学生成员，对已有学生进行锁定、编辑、移除等操作。
（1） 逐条新增学生
点击“新增学生”，如下图所示。
[image: ]
填写学生相关信息，如用户名、密码、身份证号码、电子邮箱、联系方式、所在班级等，填写完全后点击“确定提交”即完成新建学生的操作。
[image: ]

（2） 批量导入
点击“批量导入”，如下图所示。
[image: ]
学校管理员可以按照模板要求，批量上传学生名单，需遵循下面的步骤。
第一步：在平台下载模板；
第二步：按照模板要求，在本机上填写excel表格，上限1000条；
第三步：在平台上选择“浏览”，找到已经做好的excel表格，点击“确认大导入”按钮，完成学生名单的批量导入。

（3） 成员审核
学校管理员可以查看申请加入的学生名单，逐条或批量审核学生，选择“通过”批准该学生成为本校成员。
[image: ]

8.4.3学校家长管理
点击“学校家长管理”，如下图所示。
[image: ]
以列表的形式展示出家长信息列表，包括用户名、姓名、学生用户名、联系方式和状态等。学校管理员可以查看家长主页，对家长进行锁定、编辑等操作，批量重置密码或批量导出家长信息，根据家长姓名关键词搜索家长等。

8.4.4学校工作人员管理
学校管理员可以新增、维护和管理本校工作人员信息，审核工作人员，对已有工作人员进行锁定、编辑、移除等操作。
（1） 逐条新增学校工作人员
点击“新增工作人员”，如下图所示。
[image: ]
填写学校工作人员相关信息，如用户名、密码、身份证号码、电子邮箱、联系方式、学校身份等，填写完全后点击“确定提交”即完成新建学校工作人员的操作。
[image: ]

（2） 批量导入
点击“批量导入”，如下图所示。
[image: ]
学校管理员可以按照模板要求，批量上传学校工作人员名单，需遵循下面的步骤。
第一步：在平台下载模板；
第二步：按照模板要求，在本机上填写excel表格，上限1000条；
第三步：在平台上选择“浏览”，找到已经做好的excel表格，点击“确认大导入”按钮，完成学校工作人员名单的批量导入。

（3） 成员审核
 学校管理员可以查看申请加入的学校工作人员名单，逐条或批量审核学校工作人员，选择“通过”批准该学校工作人员成为本校成员。
[image: ]

[bookmark: _Toc365983011]9．消息中心
消息中心包括系统通知、提醒消息、与我相关、应用消息和我的私信。

[bookmark: _Toc365470186][bookmark: _Toc365540232][bookmark: _Toc365983012]9.1系统通知
由系统管理员发布的全站通知、好友申请、关注、认证、审核等通知。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470187][bookmark: _Toc365540233][bookmark: _Toc365983013]9.2提醒消息
需要用户审核认证的提醒消息，比如好友邀请、邀请使用应用、申请绑定等。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470188][bookmark: _Toc365540234][bookmark: _Toc365983014]9.3我与相关
我的好友、我关注的人的最新动态，包括发表文章、添加应用、发布资源、分享照片等。
[image: ]

[bookmark: _Toc365470189][bookmark: _Toc365540235][bookmark: _Toc365983015]9.4应用消息
来自学习应用中的最新动态提醒，包括应用订阅消息（如：应用更新、应用动态等）、应用提醒（如：教师布置作业通知等）。
[image: ]
[bookmark: _Toc365470190][bookmark: _Toc365540236][bookmark: _Toc365983016]9.5我的私信
站内邮箱，平台用户可以通过邮箱进行站内信件交流。
[image: ]
点击“发私信”，打开信件编写页面，在右侧“我关注的人”作为收件人、编写信件内容，可发送信件。
[image: ]
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