管理员如何填充完善学校老师与个人信息？
一．如何创建班级？
1、 确定学校的信息化管理员老师。由管理员老师负责填充完善本校老师及学生的基础信息数据。如不清楚自己学校管理员的可以直接找到天喻负责人询问查实。
2、 学校主管理员教师登录蕲春教育云平台后，点击界面右上角的“设置”——“学校管理”——输入手机验证码——进入学校管理后台。
3、 在学校管理后台点击“通讯录”——“班级管理”——右上角齿轮符号创建校区。有两个以上校区的学校如实填写。只有一个校区的学校填本校名称即可。
（我们举例说明：如“蕲春小学”只有一个校区，校区名称填写“蕲小”。）
4、 校区创建完成，左侧界面会自动刷新出名为“蕲小”的校区，点击校区名称——双击右上角齿轮符号“创建学段”——按照学校实际情况创建班级。
5、 点击左侧刷新出来的班级，比如一年级（1）班，然后点击右上角齿轮符号，在界面最右侧可以看到班级信息，里面的“班级编码”复制记录下来备用。
二、如何导入老师及学生用户？
6、 蕲春县绝大部门老师用户已有账号（教师本人手机号码），如有少数遗漏或新入职教师可以学校后台——通讯录——成员管理——添加，填写老师姓名手机号码，成员选择“教师”保存即可为此类教师创建新账号。针对于忘记密码的教师，可在平台首页输入账号后点击下方的“忘记密码”利用手机验证码解决。
7、 [bookmark: _GoBack]点击通讯录——“班级管理”——“批量导入/导出学生”，按提示下载通讯录模板。下载好的模板按照表格上方提示填写相关信息。学生模板里面的姓名、性别、班级编码为必填项。姓名性别如实填写即可。班级编码按照学生所在班级按照步骤5里面记录的班级编码填写。注意：所有填写内容必须顶格输入，中间不要空格！
8、 保存填写完成的模板表格，点击上传“上传添加好的班级信息表格”，然后点击下方导入即可。注意：如果点击导入后，上方的百分比进度条没有反应，切勿关闭重复导入，只需稍等片刻后刷新点击“导入日志”查看导入情况。
三、如何让学生知道自己的账号？
9、 点击通讯录——“班级管理”——“批量导入/导出学生”——“导出”，即可下载一张注明学生账号的表格。学生的初始密码是学校后台——设置——学校信息——学生初始密码。
10、 老师将导出的表格及统一的密码通知发送给学生，学生找到自己的账号后，在手机上登录人人通后，可以在人人通——我——设置里面修改密码及绑定手机、微信、QQ。比如学生绑定自己的QQ号码后，以后即可用自己的QQ号码作为平台账号使用。
四、如何完善老师的任教信息？
11、学校后台——通讯录——班级管理，点击左侧刚刚创建的某一个班级，比如一年级（1班，然后点击“添加老师，即可把学校老师按照教学实际匹配到相对应的班级，为下一步远程授课做好准备。

至此，学校管理员老师的工作基本上大致结束。
