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[bookmark: _Toc9964_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27697]

[bookmark: _Toc11032_WPSOffice_Level1]系统登录
本系统基于谷歌内核开发的软件，可用浏览器：360极速浏览器【极速模式】、谷歌浏览器。
在浏览器地址栏输入系统登录地址，打开登录页面后，选择【机构】登录
两种登录方法：手机验证码登录、微信扫码登录
微信扫码登录，第一次扫码登录时需要用手机验证，输入【手机号，验证码】→ 点击【登录】即可，如下图所示。
[image: ]



[bookmark: _Toc25101_WPSOffice_Level1]学生管理
[bookmark: _Toc25101_WPSOffice_Level2]学生管理
添加学生有两种方式：①添加学生 ②导入学生
[bookmark: _Toc25101_WPSOffice_Level3]学生列表
操作路径：【学生管理】→【学生管理】→【学生列表】→ 可选择机构、学校、层次、专业、注册批次、姓名身份证号、手机号、准考证号、【查询】
[image: ]
①添加学生：点击【添加学生】→ 带*号为必填项，填写基本信息、报考信息 →保存即可添加成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc26499_WPSOffice_Level3]学生导入
操作路径：【学生管理】→【学生管理】→【学生导入】→ 点击下载导入数据模板 
[image: ]
打开excel表显示按模板填写相应信息（必填项）
[image: ]
【选择文件】→ 【开启导入】→ 导入成功（导入失败会返回错误数据，可下载错误数据修正后再选择文件导入）
[bookmark: _Toc21713_WPSOffice_Level3]学生认领
[bookmark: _Toc26499_WPSOffice_Level1]学籍异动
学生信息变更时需要先申请，审核通过后方可变更成功
流程：【管理员系统/机构/主考院校】发起学生异动申请 →【管理员系统审核】待审核 → 审核中 → 审核通过/审核拒绝
[bookmark: _Toc26499_WPSOffice_Level2]异动申请
操作路径：【学生管理】→【学籍异动】→【异动申请】→ 选择姓名、报考、助学站、学生来源、学籍状况、报名时间、考籍号、身份证号、手机号可进行多条件【查询】
[image: ]
也可直接点击【查询】→进入学生信息异动修改界面，可对学生姓名、身份证号、手机号、考籍号进行【查询】
[image: ]
考籍号查询：输入考籍号一行一个，点提交可查询到相应学生数据
[image: ]
【批量申请修改】：→ 勾选需要修改的学生信息 → 点击【批量申请修改】进入数据批量变更申请界面，可对基本信息、报考信息进行批量变更申请
[image: ]
【申请修改】：学生信息操作申请修改 → 进入数据变更申请界面，可对基本信息、报考信息进行变更申请。
[image: ]

[bookmark: _Toc21713_WPSOffice_Level2]异动审核
待审核：批量申请或单个申请学生信息异动后显示在待审核区
审核通过：待审核申请通过后显示在审核通过区
审核拒绝：待审核申请拒绝后显示在审核拒绝区
操作路径：【学生管理】→【学籍异动】→【异动审核】→可选择身份证、学生姓名、字段名进行查询、
[image: ]
审核通过【批量审核】/【审核】： → 选择对应学生点击【审核】/【批量审核】→ 处理后学生信息进入【审核通过】
[image: ]
审核拒绝【批量审核拒绝】/【拒绝】 → 选择对应学生点击【批量审核拒绝】/【拒绝】→ 处理后学生信息进入【审核拒绝】说明拒绝理由。
[image: ]
[bookmark: _Toc21713_WPSOffice_Level1]投诉提问
流程：【学生在学习中心进行提问与投诉】→【管理员系统/主考院校/机构、在【投诉提问】进行处理】→【处理完成后反馈给学生】
[bookmark: _Toc26823_WPSOffice_Level2]提问列表
操作路径：【学生管理】→【投诉提问】→【提问列表】→列表分为：全部、待处理、已处理、待评价、已评价。
[image: ]
点击【处理】进入处理界面，可输入内容发送，确定。
[image: ]
点击【关闭】进入处理界面确定关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc23160_WPSOffice_Level2]投诉列表
操作路径：【学生管理】→【投诉提问】→【投诉列表】→列表分为：全部、待处理、已处理、待评价、已评价。
[image: ]
点击【处理】进入处理界面，可输入内容发送，确定。
[image: ]
点击【关闭】进入处理界面确定关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc26823_WPSOffice_Level1]强化实践考核
流程：添加考计划 → 开启专业 → 开启课程 → 设置知识点 → 设置阶段测评 → 设置综合测评 
[bookmark: _Toc30999_WPSOffice_Level2]报考
[bookmark: _Toc26823_WPSOffice_Level3]报考列表
操作路径：【强化实践考核】→【报考】→【报考列表】→ 可选择考试计划、学校、层次、专业、姓名身份证号、手机号、准考证号、【查询】
[image: ]
【添加报考】：点击【添加报考】进入添加报考界面，选择相应有课程，确定即可报考成功。
[image: ]
【添加缴费/批量缴费】：找到欠费的学生→点击【添加缴费】输入缴费金额、支付方式、凭证号、缴费日期，添加缴费即可产生缴费信息。
[image: ]
/【批量缴费】→进入缴费界面，选择支付方式、凭证号、时间、总金额，确定即可。
[image: ]
【换课】找对对应换课学生→ 操作 → 点击换课 → 进入换课界面，选择需换课的课程点确定进入到换课列表界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc23160_WPSOffice_Level3]换课申请
操作路径：【强化实践考核】→【报考】→【换课申请】→ 可选择考试计划、姓名身份证号、手机号、准考证号、【查询】
点击【审核】输入审核备注内容 → 点击【审核通过】即可进入己处理界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc30999_WPSOffice_Level3]批量报考
操作路径：【强化实践考核】→【报考】→【批量报考】→ 点击下载导入数据模板
[image: ]
按模板填写数据，选择文件，开始导入即可。
[image: ]
报考的学生显示到报考列表。
[bookmark: _Toc3283_WPSOffice_Level2]成绩
[bookmark: _Toc3283_WPSOffice_Level3]成绩列表
操作路径：【强化实践考核】→【成绩】→【成绩列表】→ 可选择考试计划、机构、课程/课程代码、分数段进行查询
[image: ]
[bookmark: _Toc25287_WPSOffice_Level2]财务
[bookmark: _Toc25287_WPSOffice_Level3]缴费查询
操作路径：【强化实践考核】→【财务】→【缴费查询】→ 按审核状态、支付方式、凭证号、姓名、身份证号、手机号进行查询
[image: ]
显示审核通过与审核拒绝列表：操作学生审核通过或审核拒绝
[bookmark: _Toc19869_WPSOffice_Level2]考核设置
[bookmark: _Toc19869_WPSOffice_Level3]考试计划
操作路径：【强化实践考核】→【考核设置】→【考试计划】→ 查看考试计划进入考试计划界面
[image: ]
基本信息、阶段测评、综合测评信息查看[image: ]
[bookmark: _Toc9849_WPSOffice_Level3]开启专业
操作路径：【强化实践考核】→【考核设置】→【开启专业】→ 可考试计划、层次、专业、进行查询
[image: ]
[bookmark: _Toc29054_WPSOffice_Level3]开启课程
操作路径：【强化实践考核】→【考核设置】→【开启课程】→ 可对考试计划、层次、专业、课程名称进行查询
[image: ]
可查看课程设置的独立考核方案
[bookmark: _Toc23160_WPSOffice_Level1]在校生考核
流程：添加考计划 → 开启专业 → 开启课程 → 设置知识点 → 设置阶段测评 → 设置综合测评 
[bookmark: _Toc9849_WPSOffice_Level2]报考
[bookmark: _Toc27281_WPSOffice_Level3]报考列表
操作路径：【在校生考核】→【报考】→【报考列表】→ 可选择考试计划、学校、层次、专业、姓名身份证号、手机号、准考证号、【查询】
[image: ]
【添加报考】：点击【添加报考】进入添加报考界面，选择相应有课程，确定即可报考成功。
[image: ]
【添加缴费/批量缴费】：找到欠费的学生→点击【添加缴费】输入缴费金额、支付方式、凭证号、缴费日期，添加缴费即可产生缴费信息。
[image: ]
/【批量缴费】→进入缴费界面，选择支付方式、凭证号、时间、总金额，确定即可。
[image: ]
【换课】找对对应换课学生→ 操作 → 点击换课 → 进入换课界面，选择需换课的课程点确定进入到换课列表界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc8227_WPSOffice_Level3]换课申请
操作路径：【在校生考核】→【报考】→【换课申请】→ 可选择考试计划、姓名身份证号、手机号、准考证号、【查询】
点击【审核】输入审核备注内容 → 点击【审核通过】即可进入己处理界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc20351_WPSOffice_Level3]批量报考
操作路径：【在校生考核】→【报考】→【批量报考】→ 点击下载导入数据模板
[image: ]
按模板填写数据，选择文件，开始导入即可。
[image: ]
报考的学生显示到报考列表。
[bookmark: _Toc29054_WPSOffice_Level2]成绩
[bookmark: _Toc31204_WPSOffice_Level3]成绩列表
操作路径：【在校生考核】→【成绩】→【成绩列表】→ 可选择考试计划、课程/课程代码、分数段进行查询
[image: ]
【导入表现分】：点击导入表现分→ 点击下载导入数据模板 [image: ]
→ 按模板填写好内容 → 选择文件 → 开始导入即可
[image: ]
【导入线下作业】：点击导入线下作业→ 点击下载导入数据模板 
[image: ]
→ 按模板填写好内容 → 选择文件 → 开始导入即可
[image: ]
选择对应学生操作可手动输入【表现分】与【线下作业分】
[image: ]
[bookmark: _Toc27281_WPSOffice_Level2]财务
[bookmark: _Toc5947_WPSOffice_Level3]缴费查询
操作路径：【在校生考核】→【财务】→【缴费查询】→ 按审核状态、支付方式、凭证号、姓名、身份证号、手机号进行查询
[image: ]
显示审核通过与审核拒绝列表：操作学生审核通过或审核拒绝
[bookmark: _Toc8227_WPSOffice_Level2]考核设置
流程：添加考计划 → 开启专业 → 开启课程 
[bookmark: _Toc22484_WPSOffice_Level3]考试计划
操作路径：【在校生考核】→【考核设置】→【考试计划】→ 添加考试计划进入考试计划界面
[image: ]
阶段测评：阶段测评次数、与作答时间、题目类型[image: ]
综合测评：阶段测评次数、与作答时间、题目类型、综合测评考试时间、综合测评温馨提示。
[image: ]
可对考试计划进行修改与禁用。（修改界面同添加计划界面）
[image: ]
[bookmark: _Toc16796_WPSOffice_Level3]开启专业
操作路径：【在校生考核】→【考核设置】→【开启专业】→ 可进行批量【开启报考】/【批量关闭报考】
[image: ]
[bookmark: _Toc24889_WPSOffice_Level3]开启课程
操作路径：【在校生考核】→【考核设置】→【开启课程】→ 可进行批量【开启报考】/【批量关闭报考】
[image: ]
【设置主观题】：选择一个课程对应操作→ 设置主观题 → 设置主观题范围。（系统自动组卷时可对主观题进行范围随机抽取）
[image: ]
【设置独立考核方案】：可对单个课程进行独立考核计划方案
设置同添加考试计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc30999_WPSOffice_Level1]消息中心
[bookmark: _Toc20351_WPSOffice_Level2]消息管理
操作路径：【学生管理】→【消息中心】→【消息管理】→可对标题、类别、接收对象、是否微信推送、录入机构进行查询
[image: ]
点击页面右上方【添加新闻】→填写消息内容→【预览/保存】
[image: ]
[bookmark: _Toc31204_WPSOffice_Level2]消息分类
操作路径：【学生管理】→【消息中心】→【消息分类】→点击页面右侧【添加一级类别】→输入类别名称
[bookmark: _GoBack][image: ]
温馨提示：可点击一级消息分类，添加子分类；点击消息名称可重新编辑。
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