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1前言

1.1关于本手册
本手册是艾唯博瑞旗下的党旗飘飘4.0的基础维护手册，主要供高校相关教师使用。
1.2手册结构
本手册针对预备党员子平台的后台进行了详细介绍。
以下是关于本手册的基本结构

1、后台登录

2、预备党员控制台
3、用户
4、课程
5、考试
6、系统
2登录

在浏览器地址栏中输入后台登录地址，进入后台系统登录页，如图2.1，输入账号和密码后点击登录，进入系统，如图2.2。
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图 2.1
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图 2.2

3预备党员控制台

在平台管理中点击预备党员，进入预备党员后台管理系统，控制台首页记录了管理员的登录情况，若没有设置默认分期或者没有选课都会在控制台首页提示，如图3.1所示。
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图 3.1

3考试
考试模块主要用于对试卷、结业考试、考试授权等进行设置管理。
3.1考试授权
考试授权主要用于对满足参加结业考试的学员进行授权，是有经过授权的学员才可参加结业考试，如图3.1。
【1】考试授权：点击学员操作菜单后的【考试授权】，进入考试授权页面，如图3.2，选择可用考试，学员可以在规定的时间内参与结业考试，同时可以选择多个学员，点击右上角的【批量授权】，可以同时授权多个学员。
【2】取消授权：点击已授权学员后的取消授权，可以取消授权，授权状态变为未授权。
【3】重新授权：点击【重新授权】，可以对学员重新授权结业考试。
【4】搜索：可以在搜索框搜索满足条件的学员信息，如参加未通过，未参加等，可以筛选参加未通过的学员，重新授权参加补考。
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图 3.1
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图 3.2
4用户

用户管理模块是针对平台学员的基本信息、主题实践活动审核、培训总结审核、成绩等进行管理。
其管理功能分为：基本信息、主题实践活动审核、培训总结审核、考勤管理、成绩管理。
4.1基本信息
学员基本信息：点击基本信息，显示默认分期下的所有学员信息，包含学员的学号、所属院系、党校分期、状态等详细信息，如图4.1。
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图 4.1
新增学员：点击右上角的新增学员，进入新增学员页面，如图4.2，填写学员信息后，点击添加，可以添加学员。
【1】所属院系：选择学员的院系和班级，必填项。
【2】党校分期：选择学员所在的分期和分班，必填项。
【3】姓名：填写学员姓名，为2-16个汉字，必填项。
【4】学号：填写学员学号，为6-16位，数字、字母或数字和字母组合，必填项。
【5】手机号、邮箱：填写学员手机号和邮箱，系统会校验格式是否正确，为必填项。
【6】性别、民族、身份：选择学员的性别、民族和身份。
【4】身份证号、所属党支部：填写学员的身份证号和所属党支部，为选填项。
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图 4.2
审核学员：当学员采用前台注册的方式时，需要管理员后台审核通过后，学员才可登录系统，点击操作菜单中的审核菜单，可以审核该学员，如图4.3，同时可以选择多个学员，点击右上角的【批量审核】，审核多个学员。审核通过后，学员状态变更为已审核，被审核的学员可以登录使用系统。
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图 4.3
学员导入：可以采用学员导入的方式批量导入学员，点击右上角的导入学员，进入导入学员页面，如图4.4，点击【下载导入模板】，将数据填写到下载的模板中，点击选择文件，选择刚才的文件，开始上传，100%后出现OK，点击导入，提示导入结果。注意查看重要提示信息。
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图 4.4
修改密码：点击操作菜单中的【修改密码】，进入修改密码页，输入新的密码后点击确定，密码被修改，如图4.5。
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图 4.5
编辑、删除学员：点击学员后的编辑和删除菜单，可以对学员进行修改和删除操作，如图4.6。同时可以选择多个学员，点击右上角的【批量修改】菜单，可以批量修改学员的所属院系和所属分期，如图4.4。
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图 4.6
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图 4.4
导出：点击右上角的【导出】菜单，弹出提示框，点击确定，可将学员导出到本地，如图4.8。
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图 4.8
4.2主题实践活动审核
列表页：点击实践活动审核，显示出默认分期下所有学员的主题实践活动的提交状态，包含学号、姓名、所属院系、党校分期、提交时间、查重状态、审核状态等信息，如图4.9。
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图 4.9
查看：点击操作菜单中的查看，进入实践活动报告查看页面，可以重新查看学员的实践报告、评语、结果同时可以下载原文等，如图4.10。
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图 4.10
审核：点击操作菜单中的【审核】菜单，进入实践活动报告审核页面，填写评语，选择审核状态，点击提交，如图4.11。不通过：前台学员会看到未通过的结果，需要再次提交进行审核；通过：学员在前台会看到通过的结果；优秀：学员该模块成绩为优秀，学员也可在前台看到成绩。
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图 4.11
4.3培训总结审核
列表页：点击培训总结审核，进入培训总结列表页，显示出默认分期下所有学员的培训总结提交状态，如图4.12，具体包含学号、姓名、所属院系、提交日期、查重状态、审核状态等信息。
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图 4.12
查看：点击操作菜单中的查看，可以查看学员提交的培训总结的详细信息，如图4.13。
[image: image19.png]waat: 2071025 100600 AR

HE | surk-semosyesmIR

R 40




图 4.13
审核：点击操作菜单中的【审核】，进入培训总结审核页面，如图4.14，可以查看学员信息、总结内容，需要填写评语、选择通过、不通过或者优秀。[image: image20.png]= BllsgEn | O8ER
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图 4.14
4.4考勤管理
列表页：点击考勤管理，进入考勤设置页面，如图4.15，显示出默认分期下的学员的考勤情况。
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图 4.15

设置考勤：点击操作菜单中的设置按钮，进入设置考勤页面，设置学员的出勤次数和旷课次数，如图4.16，如果出勤次数和旷课次数满足后台设置的考勤则该学员的状态为合格否则为不合格。
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图 4.16

考勤导入：在考勤管理页面点击右上角的导入考勤，进入考勤导入页面，如图4.14，点击下载模板，将学员的考勤信息填入到模板中，选择信息完全的考勤表，点击开始上传，上传成功后，点击导入，在考勤管理页面可以看见被导入的考勤。
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图 4.14
4.5成绩管理
点击成绩管理，显示默认分期下所有学员的成绩，列表中包含学号、姓名、所属院系、党校分期等信息，如图4.18。
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图 4.18
