广东省教育资源公共服务平台用户管理操作指南
（地市、县区管理员篇）
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[bookmark: _Toc13874]一、登录平台
资源平台的后台管理应用已迁称至“粤教翔云管理平台”，各级管理员需要在“粤教翔云管理平台”的登录入口登录。

第一步：输入网址：http://gl.gdedu.gov.cn/（推荐使用IE、谷歌浏览器）。
第二步：在“账号登录”页面输入账号密码。
[image: ]
账号、密码：各级管理员可以用账号、手机号（如果绑定了手机）、邮箱（如果绑定了邮箱）登录。账号由“粤教翔云管理平台”创建，并统一分发给各地市资源平台管理员，各级管理员可以联系其上级管理员取得账号和密码。
[bookmark: _Toc20959]二、绑定手机和邮箱
第一步：用户登录省管理平台后，点击右上角“设置”按钮，进入到账号基本信息设置页面。
[image: ]
第二步：在基本信息设置页面里设置个人的电子邮箱和手机。
☆提示：输入的电子邮箱和手机号码不能与其他用户的重复。“确认密码”中输入用户登录管理平台的密码。
[image: ]
[image: ]
☆提示：用户在设置个人的电子邮箱和手机后，可以使用电子邮箱或手机在登录页面进行登录操作，并且可以通过电子邮箱和手机短信在忘记密码时自主找回密码。
[bookmark: _Toc24504]三、忘记密码
用户登录管理平台后，在账号基本信息设置页面中设置本人的电子邮箱和手机号码后，当忘记登录密码时，可以通过电子邮箱和手机号码重置登录密码。
第一步：点击登录页面的“忘记密码”，进入找回密码页面。
[image: ]
第二步：在找回密码页面中，用户可在“登录用户名”框中输入登录账号、电子邮件或者手机号码，在“输入验证码”框中输入4位随机验证码，提交验证用户身份信息。
[image: ]
第三步：验证用户身份后，进入手机邮箱找回入口页面。如果用户没有设置手机号码，“手机找回”按钮下将显示“绑定手机后可用”；如果用户没有设置电子邮箱，“邮箱找回”按钮下将显示“绑定邮箱后可用”。
[image: ]
第四步：点击“手机找回”按钮，进入到验证手机号码页面。点击“免费获取短信验证码”按钮，用户的手机将收到6位验证码。在“短信验证码”框中输入手机收到的验证码。
[image: ]
点击“邮箱找回”按钮，进入到验证电子邮箱页面。点击“免费获取邮箱验证码”按钮，用户的电子邮箱将收到6位验证码。在“动态验证码”框中输入电子邮箱中收到的验证码。
[image: ]
第五步：提交“短信验证码”或“邮箱动态验证码”验证之后，进入重置密码页面。用户输入新密码后提交。
[image: ]
第六步：成功修改密码后，自动返回到登录页面，使用新密码登录。
[bookmark: _Toc28414]四、进入资源平台管理后台应用
第一步：登录粤教翔云管理平台后，在点击“教育应用”。
[image: ]
第二步：在“教育应用”页面，点击“广东省资源平台管理后台”应用。
[image: ]
第三步：在“广东省资源平台管理后台”应用页面，点击“系统入口”，进入“广东省资源平台管理后台”。
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[bookmark: _GoBack]五、设置学校管理员手机
（待补充）
[bookmark: _Toc17518]五、修改机构密码、名称等基本信息
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“机构信息管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构基本信息”，在右侧页面中点击“编辑”按钮。
[image: ]
第三步：根据页面提示，录入相关修改信息，点击“确定”完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc29002]六、新增机构成员
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员管理”，在右侧页面中点击“新增成员”按钮。
[image: ]
第三步：根据页面提示，录入成员信息，点击“确认提交”完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc32351]七、批量导入机构成员
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员管理”，在右侧页面中点击“批量导入”按钮。
[image: ]
第三步：点击“excel模板”，将导入模板保存在本地文件夹。
[image: ]
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第四步：打开下载的模板文件，根据模板要求，录入信息，保存文件。
[image: ]
第五步：在导入页面中，点击“选择文件”，找到保存的excel文件，点击“导入”。
[image: ]
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[bookmark: _Toc2708]八、批量重置密码
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员管理”，在右侧页面中用户列表“全选”栏前面打勾，点击“批量重置密码”按钮。
[image: ]
第三步：在弹出的提示信息中点击“确定”按钮。
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[bookmark: _Toc16454]九、批量删除用户
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员管理”，在右侧页面中用户列表“全选”栏前面打勾，点击“批量移除”按钮。
[image: ]
第三步：在弹出的提示信息中点击“确定”按钮。
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[bookmark: _Toc29232]十、批量导出用户
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员管理”，在右侧页面中用户列表“全选”栏前面打勾，点击“批量导出”按钮。
[image: ]
第三步：在弹出的对话框中选择要保存到的本地文件夹，点击“下载”按钮。
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[bookmark: _Toc32160]十一、审核用户加入机构
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“机构成员加入审核”，在右侧页面中用户列表“全选”栏前面打勾，点击“批量通过/批量忽略”按钮。
[image: ]
第三步：在弹出的提示信息中点击“确定”按钮。
[bookmark: _Toc26935]十二、查询用户账号
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
●方式1－以用户为主体查询
输入用户的账号、身份证号、姓名等任意一项信息，点击“查询”按钮。
[image: ]
在页面用户列表中会自动列出满足查询条件的所有用户信息。
[image: ]
●方式2－以机构为主体查询
输入机构的名称、账号，点击“查询”按钮。
[image: ]
在页面用户列表中会自动列出满足查询条件的所有用户信息。
[image: ]
●方式3－以角色为主体查询
在下拉菜单中选择用户角色、用户状态，点击“查询”按钮。
[image: ]
在页面用户列表中会自动列出满足查询条件的所有用户信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc26733]十三、重置用户密码
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
第三步：在查询到的用户账号前面打勾，点击“密码重置”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc8652]十四、锁定、解锁用户账号
☆提示：用户账号被锁定后该用户将不能登录平台，但账号仍然存在。
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
第三步：在查询到的用户账号前面打勾，点击“锁定”/“解锁”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc6621]十五、注销、恢复用户账号
☆提示：用户账号被注销后该用户将不能登录平台，账号也不存在。
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
第三步：在查询到的用户账号前面打勾，点击“注销”/“恢复”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc10639]十六、导出用户账号
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
第三步：在查询到的用户账号前面打勾，点击“导出”按钮。
[image: ]
第四步：在弹出的提示信息中点击“确定”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc9594]十七、修改用户信息
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“用户管理”。
[image: ]
第二步：点击“全平台用户管理”，在右侧页面中选择任意一种查询方式。
[image: ]
第三步：在查询到的用户账号前面打勾，点击“编辑”按钮。
[image: ]
第四步：在弹出的“修改个人信息”中输入信息，点击“保存”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc14500]十八、创建下属机构
方式1：直接在页面创建
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“下属机构管理”。
[image: ]
第二步：点击“下属机构管理”，在右侧页面中点击“创建新机构”按钮。
[image: ]
第三步：按照要求填写新机构信息，点击“确定”按钮。
[image: ]
方式2：批量导入
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“下属机构管理”。
[image: ]
第二步：点击“下属机构管理”，在右侧页面中点击“导入新机构”按钮。
[image: ]
第三步：点击“excel模板”，将导入模板保存在本地文件夹。
[image: ]
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第四步：打开下载的模板文件，根据模板要求，录入信息，保存文件。
[image: ]
第五步：在导入页面中，点击“选择文件”，找到保存的excel文件，点击“导入”。
[image: ]
[bookmark: _Toc4753]十九、下属机构用户的批量管理
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“下属机构管理”。
[image: ]
第二步：点击“下属机构用户管理”，在右侧页面中输入查询信息，点击“查询”按钮。
[image: ]
第三步：用户列表“全选”栏前面打勾，点击“批量重置密码”按钮。
[image: ]
☆提示：批量锁定、批量解锁和批量导出功能可参照以上步骤进行操作。
[bookmark: _Toc4603]二十、机构管理员修改班级升级时间
第一步：进入“资源平台管理后台”页面，点击“下属机构管理”。
[image: ]
第二步：点击进入下属机构管理
[image: ]

第三步：在“名称”搜索栏中输入所要管理的下属学校。
[image: ]
第四步：选择编辑
[image: ]
第五步：进入编辑页面，设置升级起始时间，设置完成之后点击确定。[image: ]
第六步：登录学校管理，进行班级升级操作。
[image: ]
第七步：登录机构管理员账号，进入用户管理子系统，重复第一至第五步操作，将学校升级时间修改为原来的时间。
第八步：进入学校管理空间，新创建班级。
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