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第二课堂系统
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[bookmark: _Toc27025][bookmark: _Toc5046]系统答疑
QQ：
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[bookmark: _Toc1199]首页
进入系统后，首先展示的是基本数据统计和菜单，其中左边栏目为菜单，右边为内容，内容如下图所示。
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注：主界面的菜单可以通过权限设置调整
[bookmark: _Toc32680]

[bookmark: _Toc4244]流程控制中心
1. [bookmark: _Toc8635][bookmark: _Toc12381]流程中心
流程中心为管理人员进行审批操作的位置，在该界面管理人员可对流程到达该节点的申请进行审批。
先找寻想要审批的申请，可在右上角的检索栏查询搜索，然后勾选待审批的申请，选择审批申请或转审。
[image: ]
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若转审，需要填写选择转审人，如下图
[image: ]
若点击审批申请，可选择同意或不同意申请，若不同意则需要填写审批意见。
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[bookmark: _Toc13576]活动流程介绍
（1） [bookmark: _Toc12197]活动课程发布（电脑端）
进入活动课程管理界面，点击“创建”后选择“二课课程”
[image: ]
填写活动课程信息，完成后点击“确认并提交”

[image: ]
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选择“面向对象”
[image: ]
点击“下一步”
[image: ]
回到活动课程发布，选择活动进行提交审核
[image: ]
由相关审核人员进入流程任务中心进行审核
[image: ]
回到活动课程管理，选择审核通过的活动点击“活动发布”
[image: ]
完成后学生即可报名参与活动




（2） [bookmark: _Toc18400]活动课程发布（移动端）
进入移动端，点击“组织管理”，选择需要发布活动的组织
[image: ]
点击“二课课程”
[image: ]
点击“发布新课程”

[image: ]
填写活动信息后点击“下一步”
[image: ]  [image: ]
再次点击“下一步”
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点击编辑好的活动后点击“提交”
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可查看审核流程信息
[image: ]
审核通过后，点击“发布”
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（3） [bookmark: _Toc16683]活动过程管理
1. 活动报名
活动发布过后，学生即可在手机端报名该项活动。
[image: ]
点击报名参加
[image: ]
2. 签到签退
活动发起人进入移动端，选择发布活动的组织，点击已发布的活动
[image: ]  [image: ]
[image: ]

发布签到签退：点击“更多”后选择“签到”按钮
[image: ]

可以二维码签到
[image: ]
注：需使用今日校园进行扫码签到；



3. 活动总结上传
移动端：进入活动，点击“总结”按钮即可上传
电脑端：进入“活动课程发布”后点击活动名称，然后点击“评价总结”
[image: ]
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4. 成绩认定
移动端:点击“结果评定”，先为参与活动的学生“评定评分”，评分后点击“提交结果

[image: ]


[image: ]
电脑端：进入“活动课程发布”后点击活动名称，然后点击“结果认定”，先“认定”后“提交申请”
[image: ]


（4） [bookmark: _Toc16579]已办活动
已办活动功能能够实现对本组织以及本组织所辖范围内其他组织的活动的相关管理，主要功能包括：活动信息导出、活动详情、活动编辑、删除活动、解除认定限制、设置指导教师、评分详情、公示管理。
1. 活动信息导出
通过“导出”按钮可将选中的活动课程通过excel表格进行导出。
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2. 活动详情
通过点击“活动详情”按钮，可以查看已选中的活动课程详细信息。
[image: ]
[image: ]
3. 活动编辑
通过活动编辑，可编辑本项活动的基本信息。
点击“编辑”，可编辑活动信息。
[image: ]
点击“确定并提交”后可完成活动信息编辑
[image: ]
4. 删除活动
可通过本功能将一些状态不正常的活动进行删除。
[image: ]
5. 解除认定限制
当某一些活动已经结束，但活动主办方长时间没有为参与人认定成绩或提交结果，系统将限制本场活动结果提交。本功能可解除这类活动的限制。
[image: ]
6. 设置指导老师
设置某一活动的指导老师。
[image: ]
7. 设置评价
通过设置评价，可将所辖范围内组织所举办的活动推送给校团委，由校团委组织评价专家进行评价。
[image: ]
可批量设置活动是否参加评价。
[image: ]
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8. 评分详情
通过本功能可查看该活动的评分相信情况
[image: ]
9. 公示管理
活动完结后将进入为期7天公示期，通过“结束公示”可提前结束本场活动的公示期。
[image: ]
通过“撤销成绩”功能，能够撤销学生通过某场活动获得的全部成绩
[image: ]


[bookmark: _Toc11076]课程申报
本功能需通过电脑端进行操作。学校会定期对课程库活动进行补充，各单位可通过课程申报功能将计划开展的课程纳入课程库中，实现后期开展。
进入“活动课程管理”模块，点击“课程申报”功能。
[image: ]
进入界面后将会出现申报选项：
“新增活动课程”：此类课程为开展类活动课程，可由各单位通过发起并吸纳学生报名，通过组织活动赋予参与人成绩。
“自主申报课程申报”：此类课程为学生通过“自主申报”功能能够直接申请第二课堂成绩的活动，此类活动无法开展。
[image: ]
点击“新增活动课程”后，填写活动基本信息。
[image: ]
注意事项：
模块与素质类型（德智体美劳）是互相对应的关系：正——德；学——智；壮——体；乐——美；勤——劳，模块为和的活动需按照活动实际类型选择对应素质类型（德智体美劳）中的任意一项。
开课层级：本活动是什么级别的活动，级别可多选，选择了级别需要在“课程认定信息中设置至少一项该级别的认定项。
课程认定信息：本活动为参与人赋予成绩的认定标准。在开课层级中设置的级别在次数至少需要为各个级别添加一个认定项。此处只需填写基础学时。
[bookmark: _GoBack]
完成信息填写后点击“确定”，将会退回到“课程申报”界面。在操作区内会有点击“提交审核”可将本活动课程进行提交申报。
[image: ]
提交后，若需要进行修改、编辑，也可通过“撤销审核”按钮撤回本次申报。
[image: ]
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