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智慧校园平台使用说明书

1、 前言
智慧校园信息服务平台以下简称智慧校园平台，是以教学硬件兼容对接、OA管理系统、校务管理、师生信息管理等多功能多子模块组成的数字化校园平台。

2、 登录

1.1 登录界面

智慧校园平台为各个学校建立了统一的平台登录界面（信丰教育在线统一登录入口，尚未正式启用），如信丰二中智慧校园平台独立登录页面：http://www.jxxfez.com/。独立登录界面之外，智慧校园平台建立了所有学校共同登录的联盟云平台界面。用户可在浏览器中输入智慧校园pt.com.cn即可进入到联盟登录界面。
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手机端扫面二维码登录：用户可以使用手机端在首页的“扫一扫授权”功能中选择扫面图片中标记为“1”的二维码。便可通过扫一扫二维码登录

扫一扫手机端下载：用户可通过扫描右侧的“扫一扫下载手机端”来下载信丰教育云手机端APP，信丰教育云手机端APP分为安卓版和IOS版本。

选择省份：用户可在标记为“3”的选择框选择学校所在的省份。

选择市区：用户可在标记为“4”的选择框选择学校所在的市区。

选择区县：用户可在标记为“5”的选择框选择学校所在的区县。

选择学校：用户可在标记为“6”的选择框选择区县内的学校。

指纹登录：用户可在标记为“7”的指纹登录按钮选择使用指纹登录智慧校园平台。

1.2 登录账号及密码

教师

教师的登录账号为自己的手机号码（第一选择）、中文姓名（如有重复则必须选择学校）、智慧校园编号（确保唯一）。初始化密码为888888

学生

学生的登录账号为智慧校园平台编号。初始化密码为12345

家长

家长的登录账号为手机号码。初始化密码111111

1.3 关注微信二维码·

在首次登录智慧校园平台后如果用户没有关注绑定智慧校园平台。智慧校园平台的界面会提示“请关注微信二维码”界面如下图所示：

用户通过微信扫描二维码公众号添加“IS平台微信公众号”然后通过智慧校园平台微信公众号与智慧校园平台进行绑定。

1.4 个人信息补充

如果智慧校园平台在数据导入阶段中，个人信息未能完善。智慧校园平台会弹出个人信息补充界面。以提醒用户补充为完整的信息，如下图所示：
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3、 桌面

1.1 系统信息

系统信息是学校在智慧校园平台中设置的工作阶段内容，如学期显示、工作周显示、值周显示等。本月教师生日等，如下图所示：
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用户在本月教师生日中点击查询更多之后，可以查询其他月份的教师生日。如下图所示：
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用户在点击“查询更多”之后将会弹出学校教师的生日列表。如下图所示：

1.2 公告、通知、新闻最新更新

相关科室教师在发布公告、通知、新闻后，平台桌面的公告、通知、新闻功能会实时更新。如下图所示：
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用户在点击“公告丨通知丨新闻丨最新更新”信息框的右上角“更多”之后，可查看全校的所有“公告、通知、新闻”信息。如下图所示：
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1.3 个人中心

个人中心为登录用户在学校的身份、照片、职称、职务等。除去以上信息还添加了用户的个人空间，体现教育信息化的人人通应用。如下图所示
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用户可在红框所选的位置直接点击“个人空间”或者“班级空间”进入到用户的个人空间以及用户所在班级的班级空间。

其中班级空间需要学校管理员在教学分工中对教师教学班级进行设置之后，才会在界面中显示相应班级的班级空间。

1.4 电子教学启动窗口

启动电子教学

教师身份登录平台后，会自动加载电子教学启动窗口。教师可点开选择电子教学的班级后启动电子教学，便可直接使用智慧校园电子教学插件取代黑板或者原一体机自带插件进行授课。如下图所示
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教师在点击“请选择班级”的时候在标记为“1”的红框位置选择需要上课的班级。选择结束后在标记为“2”的位置点击启动电子教学。

电子教学
用于教师在课堂进行上课的应用。点开后教师可看到以下电子教学界面，如下图所示：
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教师可在标记为“1”的区域使用“电子教学”的基础教学功能。如同教师日常的教学习惯，教师可以随手点一下“笔”进行书写。书写结束后可用“橡皮擦”对书写痕迹进行擦除。一旦擦除的出现失误教师可用“撤销”回复之前的板书。同时可使用“撤销”、“重做”对书写的笔画进行反复重现还原。
同时教室可用“上一页、下一页”对教学一体机的内容进行翻页。在当前版面书写的内容较多无法继续书写的时候，教师可通过滚屏拖动页面。

同时教室可用“图片库”调用“几何、物理、化学”等常用的图形。拖动后可点击“选择”拖动图形的大小和角度。

教室可在标记为“2”的“其他功能”使用“手机端操控”通过手机端进行远程授课。同时可以使用多媒体播放器播放教师提前准备好的微课。也可以使用“微课录制”功能录制一节“微课帮助”。如果遇到需要电视转播的节目可以通过“校内电视台”转播电视节目。
教师可在标记为“3”的信息功能，调用电子教学设计的资料。对学生进行点名、评价。同时在学校装配了电子书包之外可以使用课堂互动进行互动教学。
教师可在标记为“4”的兼容区域，调用手机端的手机展台，或者实物展台。同时每次登陆智慧校园电子教学之后智慧校园电子教学会自动进入课堂录播。除去“录播”功能之外教师可使用“打包”打包当前的板书内容。最后教师备课之后可使用网盘功能调用之前备好的课件。
1.5 快速评价窗口

在系统管理员设置了教学分工后，为教师分配了授课班级。同时为了方便课后教师能快速为班级的学生进行评价的操作设置了“快速评价窗口”。

a) 表扬/批评

教师可点击“表扬/批评”对授课班级的学生进行表扬/批评。如下图所示：

[image: image11.png]BRETHED
M1





[image: image12.png]O r&sg/53%]

[10120101558¢
[10120106%F3%
[Co120111/865%
01201165
01201218

[10120126 558

FILL R EHTIFN

#5: 0120102
#E 2

FLFIEE

o

10120103788
[[10120108f#l5
[Co120113F8

[Co120118332%
0120123158

(1012012878175

[[10120104k5%5%
[]012010988%
[CJ0120114325¢
[J0120119%3%
10120124528

[101201295#1

[]0120105%7%

[]0120110%%d
[[10120115%B85
[Clo1201205155%
[Co1201253158%

0120130855





教师对需要表扬/批评的学生进行勾选，勾选后在下面的评价框中输入评价信息。输入完成后点击保存便完成了评价信息。

b) 发送短信

教师可对班级的家长发送短信，操作方式类似于表扬与批评功能。教师对需要发送短信的家长进行勾选，勾选结束之后在短信输入框输入需要发送的内容后点击保存及完成操作。

c) 班务日志

班务日志即班级信息的记录，包括教师或者（信息员）对班级的数据信息进行发布管理。如下图所示：
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选择班级：教师可在标记为1的位置选择授课班级。

选择类别：教师可在标记为2的位置选择需要录入版务日志的类表

录入：教师可在标记为3的位置点击录入按钮开始信息录入。

选择班级和类别后点击录入会进入到另一个录入界面。教师（信息员）在发布班务日志的信息有分为指定学生发布或者统一发布两种。

其中考勤记录、作业情况、课堂情况、违纪情况、表扬表彰、考试成绩六个功能属于指定性发布。点击录入信息的界面如下所示：
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发布日期：标记为1的位置为班务日志的发布日期。教师可以选择发布时间

通知方式：标记为2的位置为班务日志的通知方式，系统默认选择以手机短信的方式发送

选择学生：标记为3的位置为班务日志指定学生的选择学生框，教师或信息员可在“选择学生”框中输入学生的姓则会自动弹出相关姓氏的学生名单。

班务日志内容：标记为4的位置为班务日志的发布内容，内容最多不超过300个汉字。

提交重置：在内容填写完毕之后，教师可以点击提交完成班务日志的录入或者点击重置重新开始录入。

1.6 日程

根据课程表与课程时间以及教学分工等设置，智慧校园平台可以直接将每个教师下一课程的时间显示出来，提醒教师下一节课的上课时间与班级。如图所示：
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1.7 班级空间

班级空间是相应教育部为教育信息化提出的三通两平台为了方便教师、学生、家长等不同用户，都可以登录班级空间进行互相互动。如下图所示：
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班级成员平时的日志文章、教师发布的“班务日志”、平时的“相册”以及成员的名单等都可以在班级空间发布。同时班主任或者“信息员”可以管理班级空间信息。
1.8 资源更新、本校更新、关注更新

用户在学习资源空间中上传了学习资源后，可同步到桌面的在资源更新中。资源更新中是智慧校园平台联盟学校同步更新的资源。本校更新是校内资源更新内容。在学习资源空间后关注了对方账号之后，可在关注更新中查看到对方的更新内容。我的记录是查看用户自己上传到资源空间的内容。学校排行是查看各个学校上传资源的统计排名。如下图所示：

1.9 讨论区更新

用户在讨论区发帖讨论之后会同步到桌面的讨论区更新中。方便用户及时跟进本校讨论区的最新动态。如图所示：
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1.10 其他应用（资源）

其他应用（资源）是学校管理员根据学校采购或者常用的一些资源网站的链接，例如添加了高招信息网之后。用户登录后点击其他应用（资源）中的高招信息网可以直接链接到高招信息中。方便学校的电教工作推进。
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用户只需要直接点自己所需要的资源连接就可以进入到资源链接窗口。如上图所示
1.11 数字化平台（OA、办公）

数字化平台（OA、办公）窗口为学校的校务管理中的工作流、投票、意见征集三大块功能。用户可在首页快速找到最新的工作流及投票、意见征集。如下图所示：
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1.12 内部邮箱

用户桌面的内部邮箱是邮件系统的收件箱功能。其中系统对未读取的邮件名字用加粗的字体标记。如下图所示：
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1.13 失物招领

智慧校园平台在首页为学校制作了失物招领功能，方便不同身份的用户登录后查看遗失物品是否被拾取。如下图所示：
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用户在点击“更多”后可查看更多的失物招领信息。包括已认领与未认领的遗失物品。

4、 信息

1.1 个人数据

1.1.1 登录日志

用户点击登录日志之后可以查看每次登录平台的记录信息，包括时间、IP地址以及手机端等。如下图所示：
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1.1.2 个人简介

用户可通过个人简介添加自己介绍自己的信息，其他人员在点击用户的信息时候可弹出用户的个人简介。如下图所示：
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用户可点击红色框选位置的编辑按钮，进行编辑自己的个人简介。

1.1.3 基本信息

用户可通过基本信息的填写完善自己的资料，以及选择自己自己信息的显示状态内容。
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资料信息显示状态：标记为1的红色框位置为用户选择资料显示状态。用户可选择资料信息是否“允许所有人查看”、“仅允许教师可查看”以及“不允许任何人查看”。

智慧校园平台手机及接受信息方式：标记为2的红色圈位置为用户选择智慧校园平台信息接受的手机号（可选择设置的手机1或者手机2）。以及接受信息的类型（可选择全部接受、或者仅接受邮件或者公告）。

手机号码设置：标记为3的红色框位置为用户可设置修改自己的手机号，可设置2个常用手机号。

微信账号绑定：标记为4的位置为用户在关注微信二维码操作之后可显示，用户的账号所绑定的微信账号信息。用户点击红色的“解绑”按钮之后可以取消微信公众号的绑定。

保存重置：标记为5的位置为用户在编辑完成基本信息之后进行的保存操作。也可以在填写错误较多的情况下点击重置。

1.1.4 密码修改

用户可通过密码修改的功能修改自己的登录密码。用户在标记为1的输入框中输入之前的密码，然后在标记为2的“新密码”及“请再次输入密码”两个输入框中输入修改后的密码。点击“保存”之后完成密码修改。
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1.1.5 个人工资

在学校上传教师个人工资后，教师可在个人工资中查看自己的工资表以及工资细节项目。用户在点击“工资类型”的“详细”中会弹出月工资的内容。如下图红框所示：
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1.1.6 备忘录

智慧校园平台为用户添加备忘录添加备忘提醒功能，方便教师就自己的教学计划与日程安排进行合理的调配。如下图所示：
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智慧校园平台除去常见的备忘表格形式的备忘录资料之外，还有以日历视图模式的可以通过日历的方式查看每日的备忘事件。如下图所示：
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用户可点击上图中的“添加”按钮添加新的备忘录信息。添加备忘录操作如下图所示：
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备忘录主题：用户可在标记为1的主题框输入备忘录主题。

备忘录内容：用户可在标记为2的内容框输入备忘录内容。

是否短信提醒：用户可在标记为3的是否短信提醒功能中选择“是”或者“否”短信提醒用户备忘信息。一旦用户选择“是”之后，系统会弹出标记为“4”的日程时间选择框以及标记为“5”的同时短信提醒人员。

完成备忘录操作之后，用户可点击标记为“6”的保存按钮，保存本条备忘信息。

1.2 人员查询

1.1.1 教师列表

智慧校园平台教师的名单会再教师列表中显示出来，用户可通过“编号”、“姓名”、“学科”、“部门”、“状态”四个关键字去搜索自己想要找到的老师的信息。如下图红框位置所示：
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1.1.2 学生列表

智慧校园平台学生名单会在学生列表中显示出来，用户可通过学生所在的年级班级，学生的姓名或者智慧校园编号进行快速查询。
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用户可在标记为“1”的年级、班级选项中选择需要寻找学生的年级班级。

用户可在标记为“2”的输入框，输入学生的名字或者智慧校园编号。

用户可在标记为“3”的学生状态中查看到学生是否为信息员。
1.1.3 毕业学生查询

教师可以通过智慧校园平台查找毕业学生的数据，如下图所示：
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1.3 学校信息查询

1.1.1 公告、通知、新闻

公告、通知、新闻与桌面的公告、通知、新闻最新更新快够各科室老师发布的“公告、通知、新闻”
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用户可在标记为“1”的修改或删除按钮对新闻进行修改或者删除。

用户可在标记为“2”的文本框输入主题进行搜索查询。

公告、通知、新闻修改界面
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用户可在标记为“1”的文本框是标题内容，用户可在文本框内修改标题，用户可在标记为“2”的是否同步到外网的勾选框，勾选是否同步到外网。用户可在标记为“3”的文章类别中选择文章属于“公告”、“通知”或者“新闻”。用户可在标记为“4”的文本编辑工具条中编辑文章内容。

1.1.2 教学分工

用户可在教学分工中查到全校各班级的教学分工信息。如下图所示：
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用户可在标记为“1”的学期选择框选择需要查询教学分工的学期，用户可在标记为“2”的年级、班级选择框选择需要查询的年级以及班级。选择结束之后点击下一步。完成教学分工的查询。

1.1.3 失物招领
失物招领功能与首页的失物招领台一样，方便身份的用户登录后查看遗失物品是否被拾取。如下图所示：
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用户可点击添加，添加捡到的失物信息。然后在被认领后设置其是否认领。

1.1.4 教师生日

教师生日与桌面系统信息中的当月教师生日功能中的更多类似，可以查询教师的生日情况。如下图所示：
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1.1.5 总课表

用户可通过“总课表”查看学校各班级的课表信息。用户可选择学期信息（默认为当前学期），并点击年级班级列表中的班级，如下图所示：
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班级课程表中会根据学校预设课程表时间，以及课程表设置，教学分工等功能完成整个课程表的设计排列。用户可查到哪个班级哪天是由哪个老师上哪门课程。
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1.1.6 监控查看

班主任或者学校授权的教师可通过“监控查看”功能查看教师的监控录像功能。用户可点击下图红色框框位置代表的摄像头后，便可查看其监控图像内容。
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如果用户的电脑提示：“未安装插件”则需要安装智慧校园监控驱动。

1.1.7 成长记录

教师可通过“成长记录”查询学生的成长记录信息，如下图所示：
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1.1.8 值周列表

学校的值周信息可直接录入到智慧校园平台中。数据录入之后教师可直接查询值周信息。如下图所示：
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1.1.9 短信查询

教师可通过智慧校园平台查找所有的短信查询记录。如下图所示：
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教师可在标记为“1”的时间选择，选择需要查找短信的时间。

教师可在标记为“2”的选择类型，选择是查询短信或者是统计短信。

教师可在短信列表标记为“3”的动作里面看到短信时有谁发向谁。

教师可在短信列表标记为“4”的内容中看到发送短信内容。

教师可在短信列表标记为“5”的时间中看到发送短信的时间。
1.1.10 通讯录

用户可通过“通讯录”查找学校教师的电话号码，如下图所示：
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1.1.11 学生出入考勤

在学校对接了出入考勤设备之后，教师可查询学生进出校门的信息。如下图所示：
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用户可在红色框框内输入需要查询的时间段，然后点击“查询”便可完成查询该时间段内的学生出入校门情况。

1.1.12 图书查询

学校在将校内图书登记之后，用户可在图书查询功能中找到图书的情况。如下图所示：
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用户可在标记为“1”的图书分类中查找图书。如果该类的图书量较大，用户可在标记为“2”的文本输入框中图书分类中，搜索想要的图书名字便可完成搜索。

1.1.13 资产查询

学校在将校内资产登记之后，用户可在资产查询功能中找到物资的情况。如下图所示：
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用户可在标记为“1”的资产分类中查找图书。如果该类资产的库存较大，用户可在标记为“2”的输入框中输入想要的物资名称便可协助搜索。
1.1.14 新生查询

教师可查询每年新年入学新生名单，同时可通过查看名单是否属于已经被确认的状态。
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1.1.15 运动会查询

用户可通过“运动会查询”功能查询运动会信息，如下图所示：
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教师可选择查询的运动会时间，已经查询当天的运动会项目及成绩，是否有破纪录及获奖情况等。如下图所示：
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或者直接查询本次运动会的得分情况。如下图所示：
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1.1.16 教师活跃度

教师在日常使用智慧校园平台的功能习惯和使用功能的频率会记录保存下来生成数据表格。
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用户可在标记为“1”的系统功能使用度查看教师对智慧校园平台功能使用的频率饼状图。同时用户可在标记为“2”的功能使用列表中查看教师的具体使用次数

1.4 高考测评

1.1.1 今年本校上线率
【今年本校上线率】是分析当前学校近三年的高考不同批次及科类上线人数及上线率。用户可通过上线率非常清晰的了解到学校文理科的报名人数、缺考人数、一本人数、一本上线率、二本人数、二本上线率、三本人数、三本上线率等数据进行统计。如下图所示：
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用户点击[image: image49.png]SHEXCEL



可将当前列表以excel的格式导出。
1.1.2 整体报名功能
【整体报名情况】是根据可选择年份查询高考报名人数的功能。学校及用户可根据整体报名情况知道近3年从全省、市、区到学校的高考报名人数。同样可点击导出excel表格进行分析。如下图所示：
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1.1.3 今年本校上线平均分
【近年本校上线平均分】是分析近两年本校一本线和二本线的上线学生高考成绩分数各科目的平均分。同样用户点击“导出excel”可将相关信息导出。如下图所示：
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1.1.4 本校上线平均分横向分析
【本校上线平均分横向分析】是将本校上线学生的各科目成绩分数与省、市、区学校进行横向比较分析。
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用户可点击我想与部分兄弟院校比较分析[image: image53.png]


进去选择兄弟院校界面（如下图所示）。用户可输入想要比较分析的学校全称中任意一个汉字。可同时最多选择5个学校进行上线平均分很想比较。
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点击对比之后会弹出与兄弟学校对比各科平均分横向分析结果。包括各科平均分横向分析对比饼图及各科平均分横向分析列表。
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1.1.5 本校三率横向分析功能
【本校三率横向分析】是指本校高考成绩中各科目的优秀率、及格率及最高分进行横向对比分析。其中优秀率是指科目得分是科目总分的80%（含80%）以上为优秀。科目得分是总分的60%（含60%）以上为及格。该功能与平均分横向分析一样能与兄弟院校进行横向对比。如下图所示：
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1.1.6 本校分数段人数横向对比分析
【本校分数段人数横向对比分析】将本校的高考成绩以不同的分数段统计分数段上的人数。可与省、市、区及兄弟学校进行对比分析。如下图所示
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1.1.7 本校高分人数横向分析
【本校高分人数横向分析】是将本校在总分与各科目在全省前100、300、500、1000名次中占有的人数。可与兄弟学校对比分析及导出excel表格（如下图所示）
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1.1.8 本校上线横向分析
【本校上线率横向分析】是指本校高考分数上线人数及上线率进行分析。可与省、市、区分析对比，同样可与兄弟学校进行对比分析彼此的上线人数及上线率。
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1.1.9 班级上线平均分横向分析
【班级上线平均分横向分析】是指可对高考班级分心各科目进行分析得出相应的平均分及极差、方差值。同时学校可查询更多的科目及文理类别进行批次平均分分析。
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班级平均分横向分析图
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图更多科类及上线类型条件选择
1.1.10 校内上线学生名单
【校内上线学生名单】是指本校高考分数上本科线学生名单。包含该生的考试分数及区、市、省排名情况。
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1.1.11 班级成绩三率横向分析
【班级成绩三率横向分析】是指对参加考试的各个班级各个科目进行平均分、优秀率、良好率、及格率的分析。分数大于满分的85%即为优秀（含85%），分数大于满分的74%即为良好（含74%），分数大于满分的60%即为合格（含60%）。分析结果可通过excel导出。
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1.1.12 高招咨询

高考的所有咨询将会同步在高招咨询中同步更新，包括高考报名、高考投档、高考录取等。如下图所示：
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1.1.13 院校投档线
用户可根据年度、批次、科类及考试类型类型查找学校的投档分数线。在学生投档的时候给与充分的协助。
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5、 交流

1.1 心理咨询

用户可通过心理咨询功能与心理治疗师进行会话其中会话可以使用匿名的方式。发起心理咨询之后由专业的心理咨询师为其解答疑惑。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
1.2 讨论区

S平台“讨论区”是属于校内BBS。用户可通过讨论区发帖就问题进行讨论交流。如下图所示：
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6、 功能

1.1 学校事务

1.1.1 数字化平台（OA、办公）

a) 投票

用户可在投票功能中发起一项针对全校老师的投票活动，用户点击“投票”后会进入一个投票列表。如下图所示：
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用户点击“添加”之后可以开启新的投票内容，如下图所示：
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用户可在标记为“1”的文本框输入投票标题。用户可在标记为“2”的文本框输入投票的内容以及文本编辑工具条，方便用户编辑文本并添加图片、视频、超链接等。用户可在标记为“3”的选项设置中设置投票为单选、多选，以及增加投票条数。输入以上内容后，点击保存便可发起投票。

b) 意见征集

用户可在智慧校园平台发起针对部分教师的意见征集，如下图所示：
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用户可在标记为“1”的“新建意见征集表”中创建意见征集内容，可以在“我的回复”中看到之前意见征集的回复内容。用户可在标记为“2”的主题单内容找到之前创建的意见征集主题。用户可在标记为“3”的征集对象中看到意见征集主题对应的征集对象。最后用户可在标记为“4”的发起时间看到意见征集的发起时间。

用户创建意见征集内容，如下图所示：
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用户在输入征集主题，添加附件并且编辑征集意见内容后。在上图红框位置添加意见征集的对象，点击提交申请便完成了意见征集工作。

c) 工作流
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工作流为学校的办公审批流程，学校管理员在根据学校工作流程预设了工作流类型之后。教师便可在工作流中开始学校的办公工作。如下图所示：

用户可点击标记为“1”的新建工作流按钮创建新的工作流，用户可点击标记为“2”的按钮查看参与的工作流进程。用户可点击标记为“3”的等待处理的工作流按钮查看自己需要处理的工作流信息。如果用户在申请工作流后，长期等待对方并未批复相关信息后，用户可在标记为“5”的申请工作流列表中选中一条我申请的工作流信息后，点击标记为“4”的重发短信提醒或者重发语音提醒，提醒下一个节点的用户完成跟进工作流信息。
在线阅卷系统

    【在线阅卷系统】当试卷扫描完成，并生成评卷任务，分配教师权限后，教师即可点击
“在线阅卷系统”批改自己所任教年级及学科试卷
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     注：需设置浏览器极速模式，设置如下图所示

    阅卷教师点击“普通卷权限”的开始按钮，即可进入阅卷界面，如下图所示
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   在“一般设置”中，可以设计给分模式，如下图所示
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  设计完给分模式后，回到评卷界面，对答对部分进行给分，系统会在给分框自动统计总分，如下图所示
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  阅卷完毕后，点击“我的统计”，即可看到平均分及阅卷速度和整体的对比情况
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1.1.2 发布公告通知

发布公告通知与“桌面”以及“信息”菜单中的公告、通知、新闻关联。

学校的发问部门及老师可通过“发布公告通知”新闻将需要发布的文件下发到不同对象进行查看。
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用户可在标记为“1”的标题及附件中输入需要发文的标题或者需要添加的附件。添加标题和附件之后，用户需要在“部门”或者“类别”中选择以哪个部门的名义发出的文件以及文件是否为公告、通知或者新闻的发文类别。选择完之后用户可在标记为“3”的同步勾选框中选择是否同步到外网首页，也可以在对象勾选框中勾选发文对象是教师、学生、家长。用户可在标记为“4”的手机/电话通知中选择是否需要“手动选择提醒的教师”，如果选择手动提醒则添加需要提醒的教师名单。

1.1.3 功能室申请

系统管理员在设置了学校的多功能教室之后，教师可申请使用学校的功能教室，如舞蹈室、会议室举行活动或者教学工作。如图所示：
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系统管理员预设了学校功能教室之后会在标记为“1”的教室名称出现，用户点击名称可以看到教室的大概位置及功能准备情况。教师可在标记为“3”的查看此教师申请记录查看该教师之前有无被其他用户申请使用，如果没有申请记录便可在标记为“2”的申请此教师按钮申请使用此教室。
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教师在申请阶梯教室的时候，在标记为“1”的时间选择选择需要申请该教室的时间。在标记为“2”的课时选择中选择需要使用教室的课时，并在标记为“3”的申请原因本文框内写明申请使用该教室的原因。完成以上操作后点击申请边完成了功能教室的申请工作
1.2 常用工具

1.1.1 网盘功能

功能描述：网盘功能分为个人网盘和共享网盘，个人网盘为存储个人资料的网盘，共享网盘为备课组同时备课存储的网盘。

a) 个人网盘

教师可在个人网盘中存储个人的课件资料等信息（类似网络U盘）。同时网盘存储的文件可在电子教学中使用个人网盘操作界面如下所示：
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用户可在标记为“1”的创建新文件夹中根据自己的习惯创建网盘新文件夹。方便查找和存放资料。点击创建文件夹内容如下图所示：

用户可在标记为“2”的上传文件按钮上传自己需要存放在网盘的文件，用户点击“添加附件”按钮添加需要存放的课件资料，并可在“文件加密”及“备注”的勾选框中勾选后，存放的课件和资料便可进行密码加密和备注。如下图所示：

用户可在共享勾选框中勾选是否共享，文件共享，课件可共享到智慧校园在线学习网（学习资源空间）中去。共享的同时，智慧校园平台会提醒用户对课件进行分类备注。用户可通过年级、知识点、类型等方式备注课件的内容，方便其他用户查找使用。如下图所示：
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共享后该文件可根据教师预设的资料索引备注存放到学习资源空间中，同时首页的资源更新也将同步更新使用。
共享网盘：

共享网盘是应用于教研组备课的网盘存储功能。用户可点击创建新文件夹，用于添加新的用户组及共享人员。如下图所示：
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用户可通过“添加人员”中的用户树来添加共享的用户组。

1.1.1 内部短信

我的邮箱

用户可通过“我的邮箱”功能查看邮箱中的邮件情况，包括收件箱的总数、发件箱的总数、未读邮件、已读邮件等。如下图所示：
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a) 写邮件

用户可通过“写邮件“功能来发送智慧校园平台内部邮件。具体操作如下图所示：
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教师通过标记为“1”的“添加收件人”添加邮件接收对象，并在“主题”文本框输入邮件的主题。添加收件人和主题输入完毕之后，用户可在标记为“2”的“附件”与“加密密码”中添加邮件的附件以及邮件加密。
为了让对方能尽快查收，用户可在标记为“3”的“手机短信通知对方查收”及“紧急电话通知”两项中，选择是否需要短信和电话通知对方查收邮件。除此之后用户也可勾选“邮件被阅读时短信通知”知道对方是否查收了邮件。邮件的内容可通过文本编辑条编辑邮件本文信息。

写邮件中的手机短信与语音电话通知是作为提醒教师查收的方式，在短信和电话中只会读取邮件的标题。如果需要发送短信全文可使用手机短信功能。
b) 收件箱

收件箱功能就是桌面的内部邮箱功能，教师可通过“收件箱”功能查看接受的邮件。如下图所示：
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教师在标记为“3”的邮件列表中选中邮件便可对邮件进行阅读，选中邮件后教师可在标记为“1”的移到垃圾箱或者彻底删除处理邮件。如果需要查找以前接收的邮件可通过标记为“2”的搜索框通过搜索邮件的“主题”、“发件人编号或姓名”、“时间”等关键信息进行查询

c) 发件箱

教师在智慧校园平台发送邮件之后可在发件箱中找到之前的发送记录。如下图所示：
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教师在标记为“2”的邮件列表中查看发件信息。选中邮件后教师可在标记为“1”的“重发”“移到垃圾箱”或者“彻底删除处理邮件”等操作。如果需要查找以前发送的邮件可通过标记为“3”的搜索框通过搜索邮件的“主题”、“发件人编号或姓名”、“时间”等关键信息进行查询。

d) 草稿箱

教师在使用“写邮件”功能时点击左下角的“保存到草稿箱”便可将该邮件先保存到草稿箱中。草稿箱操作如图所示：
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教师可在标记为“1”的邮件草稿列表中选中邮件，通过“发送”发送该邮件或者“删除”删除草稿邮件。也可以点击邮件的“主题”重新编辑草稿邮件。同时教师可通过标记为“2”的搜索框框通过搜索邮件的“主题”、“发件人编号或姓名”、“时间”等关键信息进行查询。

垃圾箱

教师在使用收件箱或者发件箱的“移到垃圾箱”功能，便可把邮件移动到垃圾箱中。垃圾箱如下图所示：
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教师可在标记为“1”的垃圾邮件列表中选中邮件，通过“恢复”恢同时用户可通过标记为“2”复邮件信息。通过“删除”彻底删除邮件。也可以点击主题阅读垃圾箱中的邮件功能。

1.1.2 手机短信

a) 查询接收短信
教师可通过查询接受短信来查询，接收和发送的手机短信及内容。在“短信类型”中选择“发手机短信记录”或者“收手机短信记录”等短信类型，并且时间选择框中选择需要查询短信的时间进行查询。如下图所示：
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b) 发送内部短信
教师可通过“发送内部短信”功能对智慧校园平台内部人员（教师、学生、家长）进行短信发送。教师可在“添加成员”中选择需要发送的人员。并在“短信内容”中输入短信发送的内容。完成之后点击提交便完成了内部短信的发送如下图所示：
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图2.1.1.5内部短信
c) 发送外部短信
发送外部短信对非智慧校园平台帐号绑定的电话号码也可以进行短信发送。教师可在“接收号码”添加需要发送短信的手机号码，编辑“短信内容”后便可发送手机短信。如下图所示：
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图2.1.1.6外部短信
1.1.3 备忘录
智慧校园平台为用户添加备忘录添加备忘提醒功能，方便教师就自己的教学计划与日程安排进行合理的调配。如下图所示：
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智慧校园平台除去常见的备忘表格形式的备忘录资料之外，还有以日历视图模式的可以通过日历的方式查看每日的备忘事件。如下图所示：
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用户可点击上图中的“添加”按钮添加新的备忘录信息。添加备忘录操作如下图所示：
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备忘录主题：用户可在标记为1的主题框输入备忘录主题。

备忘录内容：用户可在标记为2的内容框输入备忘录内容。

是否短信提醒：用户可在标记为3的是否短信提醒功能中选择“是”或者“否”短信提醒用户备忘信息。一旦用户选择“是”之后，系统会弹出标记为“4”的日程时间选择框以及标记为“5”的同时短信提醒人员。

完成备忘录操作之后，用户可点击标记为“6”的保存按钮，保存本条备忘信息。

1.3 学生（班级）数据

1.1.1 我的课表

教师可在“我的课表”中查找到课表信息，具体包括哪一节课具体什么时间在哪个班级等内容如下图所示：
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1.1.2 我的学生列表

教师在我的学生列表中可以查到自己授课学生的信息。点击“我的学生列表”之后可以看到自己的授课班级。如下图所示：
[image: image95.png]



教师点击选择自己的授课班级之后可以看到班级的学生名单，以及班级当前人数。如下图所示：

[image: image96.png]*

HEIAR : 31A

N
Lot el i I
11301326% (FER) 1130131755 1130133%% 11301349455 11301357F%
B=1 (SFE) B=1 (SFE) B=1 (SFE) B=1 (SFE) B=1 (SFE)

2B2B20 2




教师可点击名单中学生的照片，进去学生的个人档案。教师可查看学生的考试成绩、详细资料、上网行为记录、学期评语、评价等等。如下图所示：
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1.1.3 学生评价

学生评价功能与桌面快速评价中的评价功能中的表扬、批评功能一样。
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教师可通过“添加评价”对学生的表现进行一个评价，也可以通过“修改”及“删除”来修改之前的评价信息。具体操作参见评价

1.1.4 班务日志

班务日志功能为班级日常信息的发布如：考勤情况、作业情况、课堂情况、考试情况、表扬表彰、公告通知、作业发布等。班务日志添加之后后台将会以短信的形式发送到家长的手机中，实现家校互动。
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教师可在标记为“1”的“添加”按钮添加一条班务日志的信息。可以通过标记为“2”的班级选择或者标记为“3”的日志类别去查看班级之前的班务日志信息。

班务日志即班级信息的记录，包括教师或者（信息员）对班级的数据信息进行发布管理。如下图所示：
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选择班级：教师可在标记为1的位置选择授课班级。

选择类别：教师可在标记为2的位置选择需要录入版务日志的类表

录入：教师可在标记为3的位置点击录入按钮开始信息录入。

选择班级和类别后点击录入会进入到另一个录入界面。教师（信息员）在发布班务日志的信息有分为指定学生发布或者统一发布两种。

其中考勤记录、作业情况、课堂情况、违纪情况、表扬表彰、考试成绩六个功能属于指定性发布。点击录入信息的界面如下所示：
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发布日期：标记为1的位置为班务日志的发布日期。教师可以选择发布时间

通知方式：标记为2的位置为班务日志的通知方式，系统默认选择以手机短信的方式发送

选择学生：标记为3的位置为班务日志指定学生的选择学生框，教师或信息员可在“选择学生”框中输入学生的姓则会自动弹出相关姓氏的学生名单。

班务日志内容：标记为4的位置为班务日志的发布内容，内容最多不超过300个汉字。

提交重置：在内容填写完毕之后，教师可以点击提交完成班务日志的录入或者点击重置重新开始录入。
1.1.5 成长记录

成长记录与学校信息管理中的成长记录一样,教师登陆后可以看到全班的成长记录信息.同时奠基添加“添加”按钮添加学生的成长记录信息。
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教师可按照下图的顺序先在标记为“1”的班级选择需要录入成长档案学生的班级，在标记为“2”档案类型中选择需要录入的成长档案的类型，以及在标记为“4”的档案内容中选择需要录入的成长档案的内容。并在标记为“4”的学生列表中选择需要录入成长档案的学生名单。教师可在标记为“5”的文本框中输入成长档案的备注信息，以及在标记为“6”的添加附件中添加正常档案的附件。完成以上操作后点击标记为“7”的保存按钮保存正常档案信息。
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1.1.6 学期评语

教师可每个学期末都会对学生进行一个学期的评语评价。如下图所示：
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教师可在标记为“1”的“添加学期评语”信息中添加学期评语，同时可通过标记为“2”的“班级”去查找不同班级的评语情况。如果家长与老师就学期在标记为“3”的回复窗口进行交流
1.1.7 成绩查询

教师可通过成绩查询功能，查看班级历次考试的成绩情况。如下图所示：
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教师在标记为“1”的班级选择需要查询成绩的班级之后，会弹出“考试名称”、“时间”、以及“操作”三个数据列表。

教师点击标记为“2”的考试名称之后便可查看该考试的具体开始信息如下图所示：
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教师查看班级学生成绩包括单科成绩、单科排名、总分成绩、总分排名等。

同时教室可通过标记“3”的操作去查看班级的平均分、排名分数段、单科分数段等信息。
1.1.8 班级空间

用户，都可以登录班级空间进行互相互动。如下图所示：


班级成员平时的日志文章、教师发布的“班务日志”、平时的“相册”以及成员的名单等都可以在班级空间发布。同时班主任或者“信息员”可以管理班级空间信息。

7、 空间

1.1 学习资源空间

个人学习资源空间与智慧校园资源平台对接，同时学习资源空间本身也有类似QQ空间及微博的功能如：“我的相册”、“邀请找人”、“我关注的人”“关注我的人”等。如下图所示：
[image: image108.png]R QK

ASARERYS
PUBLIC RESOURCES PLATFORM SYMWET

@ smzia
i s
> Lo
[RENN
dszas
AEEEA
AN

W A

FHEE

HavEE

O 0 Al

i R FHREH
& TAHEENARNTEMBRRESHRSAINED

& PITEEFE

# M HFLEE AR CEETH ) >BATERES TS
g e
Wl & e
% NhINE EEATMERFIL

5 ST EIR mpd

TFHOHHT




教师可通过标记为“1”的“学习网首页”进入到智慧校园资源平台的智慧校园在线学习网。

教师可通过标记为“2”的“个人中心”看到整个个人空间的界面。

教师可通过标记为“3”的“我的资源”来查看自己之前上传的资源内容。

教师可通过标记为“4”的“上传资料”来上传自己的资源。

教师可通过标记为“5”的“自定义设置”来进行自定义目录和解析目录的备注。
教师可通过标记为“6”的“广场”看到智慧校园平台学校云联盟的最新资源上传。

教师可通过标记为“7”的“专题”来查看专题信息。

教师可通过标记为“8”的“学校资源排行”来查看上传资源的学校排名

教师可通过标记为“9”的“大家都在下载”来查看较受欢迎的资源名。
1.2 其他应用（资源）

系统管理员老师在预设了“其他应用（资源）”中的信息后。教师可通过“其他应用（资源）”去登录常用的一些网址。如下图所示：
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1.3 电子教学设计

教师可通过电子教学设计来设计一个完整的课程。可从课前、课中、课后几个阶段来对一个重要的课程进行备课设计。
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用户可通过标记为“1”的“添加课程”添加一个电子教学设计。系统会让教师对需要制作的课程进行年级、科目、教材、类别、知识点、专题等多个层面来备注资料。如下图所示：
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a) 课前学习计划

教师可在标记为“2”的“课前学习计划”中发布课前预习内容。如下图所示：
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b) 课中计划

教师可通过“课中计划”进行课件的制作。如下图所示：
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教师点击“添加课件”开始准备课件的准备工作。如下图所示：
[image: image114.png]



教师可在PPT课件中添加课件的标题、模板（系统管理员可在学科设置中预设）以及PPT模板。同时也通过“删除”删除掉之前预设的模板。通过增加来增加需要的模板信息。

教师点击“标题”下面的PPT课件信息便可进入到PPT课件的设置，如图所示：
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教师可在左边的嵌入PPT页面进行编辑。同时根据之前备注的课程信息，系统会自动从智慧校园在线学习网现有的资料中搜索相关的资料显示在界面右侧。

做完课件之后可以点击课中计划界面的“导出PPT”将制作好的PPT进行导出。

a) 课后练习

教师在设计完课前、课中两个过程之后，可在课后添加练习题内容。同时为了方便教师更好地添加练习内容。系统可支持手写题目方便课后练习题目的准备发放。如下图所示：
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1.4 电子错题本

【电子错题本】直接从阅卷系统中读取错题内容，用户可以选择自己的学科以及主观题的得分率寻找自己做错的题目的考试卷面及考试试卷内容。
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1.5 图2.3.3错题整理
7.5 课堂互动功能

根据智慧校园平台的电子白板课堂互动功能，教师可以提前预设课堂互动。如电子白板的课堂互动功能。如下图所示：
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教师点击“添加”按钮可以添加课题。如下图所示：
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教师在标记为“1”的“题目类型”点选框选择是属于“课堂互动”或者“抢答”。教师可在标记为“2”的名称输入题目名称。教师可在标记为“3”的题目描述中输入题目内容。教师可在标记为“4”的答案类型中选择答案的选项书。完成以上操作之后保存边添加了一个题目。

教师在添加题目之后可在课堂上进行“发题”同时教室可点击“学生点名”“手动点名”对学生进行题目的提问。可以在“抢答”设置抢答。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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