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1、 [bookmark: _Toc20294]第二课堂（PC）
校园活动的参与、展示前台，以下简称‘平台’，平台首页分为”首页“、”校园活动“、”社团“、”部门“、”最新公告“、”个人中心“等六大模块。
[image: ]
1.1 [bookmark: _Toc15328]首页
首页作为前台的概览页面，包括“轮播图”、“我的应用”、“最新公告”、“热门活动”、“热门活动类型”、”明星社团榜“、”所有活动“等模块，可通过“搜索”功能关键字搜索活动或社团；
[image: ]
1.1.1 [bookmark: _Toc19167]轮播图
轮播图用于展示平台活动图片，点击图片可进入对应详情页面。
[image: ]
1.1.2 [bookmark: _Toc22378]我的应用
展示平台应用，包括“参加的活动（仅限学生）”、“管理活动”、“加入的社团”、“我是社长”、“我的指导”（仅限老师）、“发起活动”、“我的预约”、“场地预约”等按钮。
[image: ]
（1） 参加的活动（仅限学生）：点击后进入活动管理页面-我参与的（仅限学生）。
（2） 管理活动：点击后进入活动管理页面-我发起的。
（3） 加入的社团：点击后进入社团管理页面-我加入的。
（4） 我是社长：点击后进入社团管理页面-我创建的。
（5） 我的指导（仅限老师）：点击后进入社团管理页面-我创建的-我指导的（仅限老师）。
（6） 发起活动：点击后创建活动。
（7） 我的预约：点击后进入场地预约页面-我的预约。
（8） 场地预约：点击后进行场地预约。
1.1.3 [bookmark: _Toc7522]最新公告
轮播公告，展示管理员最新发布的动态消息。点击进入公告详情页。
[image: ]
点击“更多”进入动态列表页。
[image: ]
点击标题可查看公告详情。
1.1.4 [bookmark: _Toc37]热门活动
根据后台管理员设置的热门活动，最多展示3个活动，包括：活动名称、活动等级、报名时间、报名人数、活动封面。
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点击更多，进入热门活动列表页面。
[image: ]
点击封面，进入活动详情页面，可点击“点赞”按钮为活动点赞，支持分享至微博、QQ空间、朋友圈、QQ好友，展示报名结束时间，通过点击“活动详情”、“报名者”、“现场花絮（线下）”、“参赛作品（线上）”“获奖作品”按钮切换并查看对应信息。
[image: ]
1.1.5 [bookmark: _Toc5004]热门活动类型
统计平台发布的活动数量，以类型区分，并展示对应类型活动数量（前四名）：
[image: ]
点击类型名称，进入该活动类型的活动列表。
[image: ]
1.1.6 [bookmark: _Toc22838]明星社团榜
统计社团热度，并展示热度最高的社团排行榜。
[image: ]
点击社团名称，进入该社团详情页面。
1.1.7 [bookmark: _Toc12233]所有活动
根据后台管理员设置的推荐作品，展示推荐的作品。包括：作品名称，作品封面（本地上传的视频文件取第一帧作为封面，第三方平台视频则采用统一默认封面），作品类型。
[image: ]
点击更多查看更多推荐作品
[image: ]
点击作品封面进入作品详情页。展示作品名称、作者名字、作品上传时间、排名、得分。
[image: ]
视频类作品点击封面进入作品详情页，点击播放按钮播放视频，可进行暂停/播放、调节音量、调节进度、全屏显示等操作：
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc32720]校园活动
页面展示平台所有状态的活动，可通过筛选功能对活动进行筛选，筛选类型有活动形式（线上、线下），活动级别（省级、国家级、校级、院部、社团、班级），活动类别（思想政治素养、公益志愿服务、社会实践能力、创新创业能力、校园文化活动、社团活动），标签（德、智、体、美、劳），学分项目（是、否），状态（进行中、已结束）。
注意点：只有学生能参与活动。
[image: 优芽第一中等职业学校]
点击封面进入活动详情页面，可点击“点赞”按钮为活动点赞，支持分享至微博、QQ空间、朋友圈、QQ好友，并显示活动报名时间，通过点击“活动详情”、“报名者”、“现场花絮（线下）”、“参赛作品（线上）”、“获奖作品”按钮切换并查看对应信息，在报名时间截止前可参与报名。
[image: ]
1.2.1 [bookmark: _Toc29994]线上活动参与流程
点击“立即报名”按钮进行活动报名。
[image: ]
第一步：填写报名信息，报名分为个人名义、团队名义两种方式。
（1） 个人名义，以个人名义报名活动只需要填写报名者姓名并同意《参赛作品授权声明》，确认无误后点击“提交”按钮完成报名。
（2） 团队名义，以团队名义报名活动需要填写团队名称、参赛用户、用户角色（第一责任人、第二责任人）等信息并勾选《参赛作品授权声明》，确认无误后点击“提交”完成报名。

[image: b78ea08b5e5026d1da1c1bebb6a5060]
第二步：提交作品，成功报名后，原先“立即报名”按钮将变为“提交作品”。
[image: ]
点击“提交作品”按钮上传作品，进入上传作品界面后。
（1） 本地上传，上传作品、填写作品标题、填写设计思路（选填）、上传作品封面（不填则默认），同意《上传服务条款》，点击“提交按钮”，完成提交。
[image: ]
（2） 网络视频代码上传，编辑好作品标题、HTML代码、作品封面、设计思路（选填）后并勾选《上传服务条款》，最后点击“提交按钮”完成作品提交。
[image: ]
第三步：作品提交后等待审核，审核通过后即可通过活动详情的“参赛作品”查看。
[image: ]
第四步：网上评分和评委评分后，通过“获奖作品”查看已经获奖作品。
[image: ]
第五步：赛事结束。
[image: ]
1.2.2 [bookmark: _Toc702]线下活动参与流程
点击“立即报名”按钮进行活动报名。
[image: ]
第一步：填写报名信息，报名分为个人名义、团队名义两种方式。
（1） 个人名义，以个人名义报名活动只需要填写报名者姓名并同意《参赛作品授权声明》，确认无误后点击“提交”按钮完成报名。
（2） 团队名义，以团队名义报名活动需要填写团队名称、参赛用户、用户角色（第一责任人、第二责任人、第三责任人、第四责任人）等信息并勾选《参赛作品授权声明》，确认无误后点击“提交”完成报名。

[image: b78ea08b5e5026d1da1c1bebb6a5060]
第二步：提交作品，成功报名后，原先“立即报名”按钮将变为“已报名”。
[image: ]
第三步：按照规定时间前往赛事地点，打卡并完成活动。
第四步：赛事结束。
1.2.3 [bookmark: _Toc30535]作品评分、投票流程（仅限线上活动）
学生可以对其他参与者的作品进行投票，每个账号每一个自然天只能对一个作品投票一次。
第一步，点开作品详情，点击“投TA一票”按钮完成投票。
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第二步，完成投票。
[image: ]

1.3 [bookmark: _Toc20303]社团
页面展示平台全部正常运行的社团，可通过筛选功能对社团进行筛选，筛选类型有社团类型（后台编辑）、组织类型（后台编辑）、所属系部（后台编辑）、社团热度（自定义编辑）。可通过“搜索”功能关键字搜索社团。
注意点：老师和学生都可以加入和创建社团，没有限制，只需能通过后台审核即可。已加入过的社团退社后无法重新申请。老师是指导老师换人后，不变成成员，需要再次申请为成员。
[image: 4]
（1） 点击“查看社团成员按钮”，进入成员列表。
[image: ]
（2） 点击社团图片按钮进入社团详情页面。展示：社团名称、社团类型、社团等级、社员人数、创始人、所属系部、现任社长、成立时间、指导老师。点击“社团简介”、“社团活动”、“社团相册”查看相对应信息。
[image: ]
1.4 [bookmark: _Toc15873]部门
页面展示平台全部正常运行的部门。
注意点：只有老师才可以创建部门。
[image: ]
（1） 点击部门照片或“查看活动”按钮，进入部门信息详情页。展示：部门名称、成立时间、成员人数、负责人、指导老师。
[image: ]
（2） 点击“查看成员”按钮，进入成员列表。
[image: ]
1.5 [bookmark: _Toc1662]最新公告
列表展示发布的全部公告信息：
[image: ]
点击标题查看动态详情：
[image: ]
1.6 [bookmark: _Toc17532]个人中心
个人中心主要用于用户个人信息资料的管理，主要包括基本信息、全局统计、活动管理、社团管理、我的部门、场地预约、X证书六大模块。
[image: 5]

1.6.1 [bookmark: _Toc1171]基本信息
展示用户个人基本信息。
（1） 学生端。展示：学分、积分、学时、头像、学号/工号、常用账号、姓名、专业/班级、性别、手机、邮箱等信息（手机、邮箱支持修改（点击修改键））。
[image: ]
点击学分，可以查看学期内得分情况，并导出成绩单：
[image: ]
点击积分，可以查看学期内积分情况，并导出成绩单：
[image: ]
点击学时，可以查看学期内学时情况，并导出成绩单：
[image: ]
（2） 老师端。展示：育人分、开展活动数、头像、学号/工号、常用账号、姓名、机构、性别、手机、邮箱等信息（手机、邮箱支持修改（点击修改键））。
[image: ]
点击育人分，可以选择学期查看育人分详情：
[image: ]
点击开展活动，可以查看活动列表（我发起的）。列表展示用户发起的全部活动，可切换查看不同状态活动（待审核、审核通过、不通过），列表展示活动名称、活动形式、报名时间、状态，支持上/下架、更多操作（基本信息、作品管理（线上）、赛段信息、活动动态、报名管理（线上）、图片管理（线下）、签到管理（线下）、成绩计算（线下）、恢复参赛、配置人员（线下）、结束赛事、导出文档、总结报告（线下）），可通过活动管理页面右上角“空白创建活动”、“模板创建活动”按钮创建新的活动（创建活动需要权限）。
[image: ]
1.6.2 [bookmark: _Toc21709]统计分析
（1） 全局统计。主要用于统计活动开展的情况，其中包括：全校活动开展数量、活动参赛人次、社团数量、X证书、活动开展类型占比、活动开展趋势、活动参加人次占比、热门活动TOP5。
1 全校活动开展数量。统计学校开展的活动总数，并分别显示“进行中”“已结束”。
2 活动参赛人次。统计参加学校活动 的人次。
3 社团数量。统计学校社团数量。
4 X证书。统计颁发的X证书数量。
5 活动开展类型占比。显示各个类型活动数量的比例，显示线上/线下的活动数量比例。
6 活动开展趋势。统计各个级别举办的活动次数。
7 活动参加人次比。显示各个类型参加人次的比例，显示线上/线下的参加人次比例。
8 热门活动TOP5。统计活动的热度，并按照从高到低展示前五个活动的名称、类型（线上/线下）、参与人数。
[image: 6]
（2） 班级数据。主要用于统计班级参与活动的数据。其中包括：班级人数、活动参与率、社团参与率、证书获得率、活动参与情况、社团参与情况、证书获得情况。可通过“搜索”功能搜索学生。
[image: 7]
1 班级人数。显示班级名称、学生人数。
2 活动参与率。显示活动参与率、活动参与人次。
3 社团参与率。显示社团参与率、参与社团数。
4 证书获得率。显示证书获得率。证书获得数量。
5 活动参与情况。显示学生姓名、参与活动次数、获奖次数、学分、积分、学生。
[image: ]
点击查看，进入学生详情页面。展示学生个人信息、本学期分值、参与活动次数、加入社团数量、获奖次数、X证书、活动参与分布、参与的热门活动。
[image: d935d9816626e3885a5bc6332eb067f]
点击成绩单，可以查看本学期成绩单，可选择导出。
6 社团参与率。显示学生姓名、参与社团数量、参与社团的名称。
7 证书获得情况。显示学生姓名、数量、证书名称、所获奖励。点击查看可查看证书图片。
[image: ]
1.6.3 [bookmark: _Toc30349]活动管理
包括“我发起的”、“我参加的”（仅限学生）。发起的活动可通过“我发起的”查看。我参加的活动可通过“我参加的”查看。
1.6.3.1 我发起的
主列表展示用户发起的全部活动，可切换查看不同状态活动（待审核、审核通过、不通过），列表展示活动名称、活动形似、报名时间、状态等信息，支持上/下架、更多操作（基本信息、赛段信息、最新动态、报名管理、图片管理、签到管理、结束赛事），可通过活动管理页面右上角“、模板创建活动”、“空白创建活动”按钮创建新的活动（创建活动需要权限）。
[image: ]
1.6.3.1.1 创建活动
首先编辑填写必填信息。
（1） 线上活动。包括：活动名称、活动时间、报名时间、活动形式、奖励方式、奖励所属项目、活动类型、活动级别、作品类型。
[image: 4f4bd61f2f8e6a3a0faef33273c12ad]
（2） 线下活动。包括：活动名称、活动时间、报名时间、活动形式、活动地点、是否添加观众报名、奖励方式、奖励所属项目、活动类型、活动级别、作品类型、等必填信息。
[image: 369709c3889ee9a7fb759a820848bf4]
然后根据活动实际需要编辑海报设置、添加组织者、活动栏目设置、报名人数、参与范围、是否需要参赛人员提交总结报告、选择发起社团、选择发起部门、设置标签、补充说明、上传审批材料等选填信息。（创建活动需要对应权限，没有权限无法创建活动，其中社团管理员拥有发起社团活动权限，社团管理员发起社必填一个担任管理员的社团才能成功发起活动，反之无法发起；部门负责人拥有发起部门活动权限，部门负责人发起时必填一个担任负责人的部门才能成功发起活动，反之无法发起）。
[image: 10]
1.6.3.1.2 基本信息
对已经发布活动的活动名称、活动时间、报名时间、活动形式、奖励方式、奖励所属项目、活动类型、活动级别、活动地点、是否添加观众报名等必填写信进行编辑。
[image: ]
1.6.3.1.3 赛段信息
用于管理活动赛段信息，支持新增赛段、编辑现有赛段，赛段信息在活动详情页-“活动详情”展示；
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（1） 线上活动。
第一步：新增赛段。设置赛段名称、赛段作品提交时间（可勾选沿用上个赛段作品）、作品展示时间、投票时间、获奖公布时间。
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点击“确定”按钮，出现赛段信息；
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第二步：奖项设置， 设置当前赛段奖项结构（例如：第一名、第二名等）。
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第三步：设置奖项对应的激励值，分为积分和学时。
[image: ]
第四步：晋级设置，设置当前赛段晋级的人员。（若有新增赛段，晋级人员才可参加下一赛段。获奖名单只能从本赛段的晋级人员中选择。）
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第五步：获奖名单，设置当前赛段每个奖项的获奖人员。
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第六步：完成本赛段，结束当前赛段，赛段结束后将无法再做任何编辑。
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（2） 线下活动。
第一步：设置赛段名称、获奖公布时间。
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点击“确定”按钮，出现赛段信息；
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第二步：奖项设置， 设置当前赛段奖项结构（例如：第一名、第二名等）。
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第三步：设置奖项对应的激励值，分为积分和学时。
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第四步：晋级设置，设置当前赛段晋级的人员。（若有新增赛段，晋级人员才可参加下一赛段。获奖名单只能从本赛段的晋级人员中选择。）
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第五步：获奖名单，设置当前赛段每个奖项的获奖人员。
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第六步：打卡设置（仅限线下活动），设置打卡的地址和时间。
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第七步：完成本赛段，结束当前赛段，赛段结束后将无法再做任何编辑。
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1.6.3.1.4 活动动态
展示已发布的活动动态的标题、创建日期、状态。可对已发布的活动动态进行编辑。
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点击“发布动态”按钮，进入发布动态页面。发布当前活动的动态消息，编辑好标题和内容点击“确定”即可。
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1.6.3.1.5 报名管理
记录报名参加该活动的学生信息，该活动的观众信息（线下），该活动的组织者名单。
（1） 支持删除学生和导出/导入报名单。
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（2） 支持删除观众和导入名单。
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（3） 支持删除组织者和导出名单。
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1.6.3.1.6 图片管理（仅线下活动）
活动创建者对其他教师、学生用户上传的图片进行审核，审核通过的图片才会在活动页面-现场花絮展示，创建者可以对图片进行审核、删除、导出操作。如果创建者认为不需要审核图片，可以勾选“无需审核自动显示”，则上传的照片都会展示在活动页面。
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1.6.3.1.7 签到管理（仅线下活动）
根据创建者设置的打卡地点和时间，活动参与者与观众可通过手机访问活动h5，通过手机定位完成打卡。创建者可对签到信息进行通过/不通过的审核。点击“导出签到信息”可将签到表导出到本地。也可以通过下载导入模板后直接导入确认名单。
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1.6.3.1.8 成绩计算（仅线上活动）
活动创建者设置好网评权重和评委权重计算分数（两个权重之和为100%），最终的分计算方式为：网评分数*网评权重+评分分数*评委权重，支持通过参赛者/参赛团队、作品名称查询，可导入评委成绩表，导出作品成绩表、评委打分表。
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1.6.3.1.9 作品管理（仅线上活动）
用于管理参赛者上传的作品，作品较多时可通过作品名称、姓名/团队名称、赛段查询作品信息，创建者可对参赛者发布的作品进行预览和审批操作，审批通过的作品才会在活动详情内展示。
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1.6.3.1.10 恢复参赛
对放弃参赛或被取消参赛的学生，可通过“恢复参赛”功能重新参加活动，点击“恢复参赛”按钮弹窗显示所有放弃参赛和被取消参赛的学生名单，点击名字后面“恢复参赛资格”按钮即可恢复该学生参赛资格。
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1.6.3.1.11 导出文档
将当前活动基本信息、获奖名单、数据统计等以PDF形式导出至本地；
1.6.3.1.12 配置人员
改变参赛人员的属性，可以更改成个人参赛者、更改为观众。
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1.6.3.1.13 结束赛事
结束当前赛事，赛事结束后将无法对此赛事做任何编辑。
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1.6.3.2 我参与的（仅限学生）
主列表展示用户参与的全部活动，可切换查看参与角色不同的活动（我是参赛者、我是观众），列表展示活动名称、活动形似、报名时间、报名形式、作品状态等，支持查看参赛情况、查看作品、放弃参与。
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1.6.3.2.1 参赛情况
查看赛况信息。包括：打卡设置，赛段情况。
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1.6.3.2.2 作品管理
查看作品信息。可进行修改替换。
注意点：审核未通过前可进行修改替换。放弃参与、审核通过、超过作品上传时间后无法修改替换。
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点击后，可重新上传作品、可修改作品名称、可编辑作品封面。
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1.6.3.2.3 放弃参与
放弃参与该赛事，放弃后无法重新报名。
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1.6.4 [bookmark: _Toc20015]社团管理
社团管理分为“我加入的”和“我创建的”，登录账号所参与的社团可通过“我加入的”查看，“我创建的”展示登录账号担任社长的全部社团。
1.6.4.1 我加入的
“我加入的”包括“已加入”和“申请中”，“已加入”展示已经成功加入的所有社团，“申请中”展示在成功加入社团之前的所有申请状态。
1.6.4.1.1 已加入
显示社团logo、社团名称、热度、类型、组织类型、成员数量、所属系部、状态；支持查看成员、上传照片。
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1.6.4.1.2 申请中
显示社团logo、社团名称、热度、类型、组织类型、成员数量、所属系部、状态；支持重新编辑、撤销申请。
[image: ]
1.6.4.1.3 加入社团
老师和学生都可以加入社团。“社团管理”-“我发起的”点击“加入社团”按钮跳转至社团模块。
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点击“申请加入”进行入社填写，包括：申请人、所属系部、所属班级、连续方式这四个必填信息；个人爱好、才艺、入社原因者三个选填信息。提交申请后等待审批。
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1.6.4.2 我创建的
“我创建的”包括“已创建”“申请中”“我的指导”。
（1） 已创建。展示当前登录账号担任社长的全部社团和已转让的社团，社长可对社团进行管理，具体功能有：发起活动、查看社团信息、管理成员、管理社团信息、相册管理、入社审批、解散社团。
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1 空白创建活动、模板创建活动。发起活动。
2 查看社团信息。进入社团详情页面。展示：社团名称、社团类型、社团等级、社员人数、创始人、所属系部、现任社长、成立时间、指导老师。点击“社团简介”、“社团活动”、“社团相册”查看相对应信息。
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3 管理成员。进入成员列表页面。展示：社团职位、头像、姓名、联系方式、系部、班级。可开除成员。支持导出成员信息。
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4 管理社团信息。展示社团信息：创始人、成立时间、社员人数、热度。支持对社团信息的编辑。包括：社团名称、成立时间、组织类型、社团类型、所属系部、连续方式、任命社长、指导老师（指导老师换人后，直接退出社团）、社团简介编辑后提交申请等待审批。
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5 相册管理。社长或指导老师对成员上传的图片进行审核，审核通过的图片才会在社团页面-社团相册展示，社长或指导老师可以对图片进行审核、删除、导出操作。如果社长或指导老师认为不需要审核图片，可以勾选“无需审核自动显示”，则上传的照片都会展示在社团相册。
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6 入社审批。社长或指导老师对申请入社的学生或老师进行审批。可以对查看申请人申请信息，导出成员名单。
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7 解散社团。输入解散原因，确定后由管理员进行审核。
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（2） 申请中。“申请中”展示当前登录账号提交过创建社团申请的全部记录，支持重新编辑申请信息和撤销申请。
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（3） 我的指导。展示当前登录账号担任了指导老师的全部社团，指导老师可对社团进行管理，具体功能有：发起活动、查看社团信息、管理成员、管理社团信息、相册管理、入社审批、解散社团。
注意：指导老师只能任命教师账号，因此学生登录在“我创建的”页面内不会展示“我的指导”tab按钮，只有老师账号才会展示。
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1.6.5 [bookmark: _Toc29716]我的部门
我的部门分为“我负责的”、“我指导的”“我加入的”。“我负责的”只在负责人学生端显示，“我指导的”只在教师端显示。“我加入的”只在普通部门成员学生端显示。
注意点：部门只能在后台创建，创建后再后台添加负责人与指导老师。
1.6.5.1 我负责的
展示我负责的部门。包括：部门名称、负责人、成员数量、活动数量。支持空白创建活动、模板创建活动、查看部门信息、成员管理、查看详情。
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（1） 发起活动。空白创建活动、模板创建活动。
（2） 部门信息。可查看部门信息，包括：部门名称、成立时间、部门负责人、指导老师、联系方式、部门logo、部门简介。
可对成立时间、联系方式、部门logo、部门简介进行编辑。
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（3） 成员管理。显示成员列表，包括：职位、姓名、联系方式、系部、班级。支持导入或导出名单。可对部门成员进行添加，可移除普通部门成员。
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（4） 查看详情。查看部门基本信息，包括：部门名称、成立时间、成员人数（只显示普通成员）、负责人、指导老师。点击“部门简介”、“部门活动”查看相对应信息。
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1.6.5.2 我指导的
展示我指导的部门。包括：部门名称、负责人、成员数量、活动数量。支持空白创建活动、模板创建活动、查看部门信息、成员管理、查看详情。
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（1） 发起活动。空白创建活动、模板创建活动。
（2） 部门信息。可查看部门信息，包括：部门名称、成立时间、部门负责人、指导老师、联系方式、部门logo、部门简介。
可对成立时间、联系方式、部门logo、部门简介进行编辑。
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（3） 成员管理。显示成员列表，包括：职位、姓名、联系方式、系部、班级。支持导入或导出名单。可对部门成员进行添加，可移除普通部门成员。
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（4） 查看详情。查看部门基本信息，包括：部门名称、成立时间、成员人数（只显示普通成员）、负责人、指导老师。点击“部门简介”、“部门活动”查看相对应信息。
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1.6.5.3 我加入的
展示我加入的部门。包括：部门名称、负责人、成员数量、活动数量。可进行查看成员、查看详情、退出等操作。
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（1） 查看成员。显示成员列表，包括：职位、姓名、联系方式、系部、班级。
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（2） 查看详情。查看部门基本信息，包括：部门名称、成立时间、成员人数（只显示普通成员）、负责人、指导老师。点击“部门简介”、“部门活动”查看相对应信息。
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（3） 退出。点击后退出该部门。
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1.6.6 [bookmark: _Toc4535]场地预约
“我的预约”展示登录账号所有场地预约记录，预约状态有待审核、审核通过、未通过三种，其中“待审核”表示该预约还未审核，此时支持申请者手动撤销申请；“审核通过”表示场地预约已经通过审核，申请者可手动撤销申请；“未通过”表示场地预约被拒绝，鼠标移入未通过状态时展示审核不通过原因，可通过“重新提交”按钮重新编辑预约信息并再次提交申请；
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点击页面右上角“预约场地”，可选择预约场地、预约时间，联系方式、场地用途填写完整后点击“确定”按钮提交预约申请即可；
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1.6.7 [bookmark: _Toc2502]X证书
包括“申报审批”、“证书申请（仅学生端）”、“我的证书”。“申报审批”对证书申请进行审批（需要后台配置相应权限才能使用此功能）。“证书申请（仅学生端）”进行证书申请，“我的证书”查看获得的证书。

1.6.7.1 申报审批
分为待审核、已审批两种状态（需要后台配置相应权限才能使用此功能）。


[image: ]
（1） 待审核：点击“查看并审批”按钮，开始审核申请信息，选择“同意”则审批通过，选择“同意并转他人”将审批转给其他人审批，选择“不同意”拒绝本次审批。
[image: ]

（2） 已审批。可通过时间、申请者姓名查询已审批的申请信息，展示申请人姓名、项目名称、学分、积分、学生、审核状态、我的意见。
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点击“查看”可查看详细申请信息。
[image: ]
1.6.7.2 证书申请
主列表展示用户的全部申报记录，可切换查看申报记录的不同状态（全部、待审批、审核通过、不通过、驳回），列表展示申报类型、项目名称、项目级别、学分、积分、学时、提交时间、审核状态，支持查看申请详情、审批明细。
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（1） 点击“申请详情”查看证书申请详细信息。包括：申请人、学号、所属院系、所在班级、申请项目、项目级别、积分、主题、内容、作证。
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（2） 点击“审批明细”查看审批详细信息。包括接受时间、审批人、审批状态、原因。
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（3） 证书申报。填写资料进行证书申请。
[image: ]
点击右上角“证书申报”按钮进行申报申请。
1 X证书申报。选择X证书申报后，填写申请项目、项目级别、学期、主题、证书描述、佐证。填写后点击“确认提交”按钮，完成申报。
[image: f64659f5b21ede0df2122be7bc1f23f]
2 自主申报。选择自主申报后，填写申请项目、项目级别、学期、主题、内容、佐证。填写后点击“确认提交”按钮，完成申报。
[image: e4c63e6400f73367837ebb677751b71]
注意点：项目奖励通过后台配置。
1.6.7.3 我的证书
展示登录账号获得的X证书（自主申报不显示），可选择按学期展示或选择展示全部。展示证书封面（上传的佐证）、证书级别、证书主题、项目类型、申请奖励、申请时间。
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2、 [bookmark: _Toc12019][bookmark: _Toc29157]第二课堂H5
校园活动的参与、展示的软件，分为四大模块。分别是“首页”、“活动”、“社团”、“我的”。
[image: ]
[bookmark: _Toc16150]2.1首页
首页作为软件的，包括“轮播图”、“我的应用”、“最新公告“、“热门活动”所有活动”等模块，可通过“搜索”功能关键字搜索活动/社团，可通过“消息中心”查看消息；

[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc9092]2.1.1 轮播图
轮播图用于展示软件活动图片，点击图片可进入对应详情页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc15397]2.1.2 我的应用
展示软件应用，包括“预约场地”、“加入的活动（仅限学生）”、“我的预约”、“加入的社团”、“创建社团”、“发起活动”、“管理活动”、“我是社长”、“我的指导”（仅限老师）“更多应用”等按钮
（1） 预约场地：点击后进行场地预约。
（2） 加入的活动（仅限学生）：点击后进入活动管理页面-我发起的。
（3） 我的预约：点击后进入场地预约-我的预约。
（4） 加入的社团：点击后进入社团管理页面-我加入的。
（5） 创建社团：点击后创建社团。
（6） 发起活动：点击后创建活动。
（7） 管理活动：点击后进入活动管理页面-我发起的。
（8） 我是社长：点击后进入社团管理页面-我创建的。
（9） 我的指导：点击后进入社团管理页面-我创建的（实际是我指导的）。
（10） 更多应用：点击后进入应用管理页面，可对应用进行管理。
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点击相对应的“＋”、“－”对应用进行管理。
[bookmark: _Toc25266]2.1.3 最新公告
轮播公告，展示管理员最新发布的动态消息。点击进入相对应公告详情页。
[image: ]

[bookmark: _Toc5931]2.1.4 热门活动
根据后台管理员设置的热门活动，最多展示3个活动，包括：活动名称、活动状态、报名时间、活动封面。
[image: ]
点击封面进入活动详情页面，可点击“点赞”按钮为活动点赞，并展示活动名称、活动状态、报名结束时间，通过点击“活动详情”、“报名者”、“现场花絮（线下）”、“参赛作品（线上）”“获奖作品”按钮切换并查看对应信息。
[image: ]
点击更多，进入活动动态列表页面，可查看已发布的该活动活动动态。
[image: ]

[bookmark: _Toc21773]2.1.5所有活动
根据后台管理员设置的推荐作品，展示推荐的作品。包括：作品名称，作品封面（本地上传的视频文件取第一帧作为封面，第三方平台视频则采用统一默认封面），作品类型。
[image: ]
点击作品封面进入作品详情页。展示作者名字、设计思路、获得票数，点击“投TA一票”为该作品投票。
[image: ]
[bookmark: _Toc20083]2.1.6 消息中心
在首页顶部有个[image: ]，点击后进入消息中心。展示最新公告。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc14928]2.2 校园活动
展示活动列表，包括：活动封面、活动状态、报名时间。点击活动封面进入活动详情页面。可通过“搜索”功能进行搜索活动；
[image: ]

点击筛选按钮，可对活动进行筛选，筛选类型有活动形式（线上、线下），活动级别（后台可编辑），学分项目（是、否），状态（进行中、已结束）。
[image: ]
[bookmark: _Toc23290]2.2.1 线上活动发布流程
第一步：创建活动，选择“活动”功能模块，点击页面右下角“发起活动”，编辑活动信息。
[image: ]
第二步：填写活动主题、活动形式、作品类型、是否填写设计思路、活动类型、活动级别、奖励方式、奖励所属项目、活动时间、报名时间等必填内容。
[image: ]    [image: ]
第三步：点击下一步填写活动栏目、报名人数、组织者、参与范围、总结报告、发起社团、组织部门、上传海报设置、标签、补充说明、审批材料等选填信息。点击“提交”按钮将活动提交至后台审核。
[image: ]    [image: ]
第四步：通过“我的”功能模块，找到“我发起的”，进入详情页可查看个人发布的全部活动，并可编辑未结束活动基础信息、活动动态、上/下架、结束赛事。赛段信息在PC段设置（手机端无法设置）。
[image: ]
第五步：在PC端对活动报名者、作品进行审核（手机端无法进行作品、报名管理）。
[image: ]

第六步：在PC端进行成绩计算（手机端无法使用成绩计算）。
[image: ]
第七步：结束赛事。
[image: ]
[bookmark: _Toc18159]2.2.2 线上活动参与流程
第一步：通过首页、活动页面的“搜索”功能选择想要参加的活动，在活动页面也可通过筛选条件筛选活动。
[image: ]
第二步：选择正在报名时间内的活动，进入详情页点击“立即报名”，选择个人、团体报名形式（同一个活动支持个人和团体同时报名）。点击“确认报名”完成报名。
[image: ]   [image: ]
第三步：完成报名后回到活动详情页，原先的“确认报名”按钮变为“提交作品”按钮，选择需要提交的作品并为作品命名，点击“立即提交”将作品提交审核。
[image: ]   [image: ]
第四步：参赛者可点击“我的”，进入个人中心，通过“我参与的”-->“线上活动”找到自己参与的线上活动，支持查看参与情况，在未审批时可选择替换作品（审批之后只允许查看），也可点击“放弃参与”直接退出比赛。
[image: ]   [image: ]
第五步：审核通过的作品可以在“参赛作品”区域查看，登录的用户可以点击“投TA一票”按钮可为作品投票（一个账号每个自然天可以为一个作品投票一次）。
[image: ]   [image: ]
第六步：赛段结束后，在“获奖作品”区域可以看到获奖的作品。
[image: ]
第七步：赛事结束。
[bookmark: _Toc26918]2.2.3 线下活动发布流程
第一步：创建活动，选择“活动”功能模块，点击页面右下角“发起活动”，编辑活动信息。
[image: ]
第二步：填写活动主题、活动形式、活动地址、活动类型、活动级别、奖励方式、奖励所属项目、是否添加观众报名、活动时间、报名时间等必填内容。
[image: ]  [image: ]
第三步：点击下一步填写活动栏目、报名人数、组织者、参与范围、总结报告、发起社团、组织部门、上传海报设置、标签、补充说明、审批材料等选填信息。点击“提交”按钮将活动提交至后台审核。
[image: ]    [image: ]
第四步：通过“我的”功能模块，找到“我发起的”，进入详情页可查看个人发布的全部活动，并可编辑未结束活动基础信息、活动动态、上/下架、结束赛事。赛段信息在PC端设置（手机端无法设置）
第五步：在PC端进行图片管理、签到管理（手机端无法进行此操作）。
第六步：结束赛事。
[image: ]
[bookmark: _Toc8302]2.2.4 线下活动参与流程
第一步：通过首页、活动页面的“搜索”功能选择想要参加的活动，在活动页面也可通过筛选条件筛选活动。
[image: ]
第二步：选择正在报名时间内的活动，进入详情页点击“我要报名”，选择个人、团体报名形式（同一个活动支持个人和团体同时报名）。点击“确认报名”完成报名。
[image: ]   [image: ]
第三步：在“我的”功能模块内找到“我参与的”选择“线下比赛”，在比赛开始前可放弃参与比赛，点击“参与情况”查看活动参与信息。
[image: ]
第四步：打卡，活动开始后，参与者在规定时间前往活动举办地址，点击“打卡”按钮完成打卡，超过设置的打卡时间即为迟到（活动结束后再次点击打卡即为签退）。
[image: ]
第五步：切换活动页面四个标签可查看对应信息，在“现场花絮”区域点击“上传趣图”按钮可上传图片，审核通过后即可在此区域展示。
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第六步：赛事结束。
[bookmark: _Toc28734]2.3 社团
展示社团列表，包括：社团封面、社团名称、社团类型、社团级别、所属院部、热度。可通过“搜索”功能进行搜索活动；点击社团封面进入社团详情页面，展示社团名称、社团类型、社团级别、所属系部、成立时间、成员人数点击“社团简介”、“社团活动”、“社团相册”查看相对应信息。

[image: ]   [image: ]
点击查看成员，进入社团成员列表页面，展示成员姓名、职位、所属系部、班级、联系方式；
[image: ]
[bookmark: _Toc29059]2.3.1创建社团流程
第一步：登录账号后，打开“我的”，点击“我创建的”进入页面；


[image: ]
第二步：我创建的，进入“我创建的”页面后，点击页面右上角“创建”按钮进入填写创建社团申请资料页面；
[image: ]
第三步：填写申请资料，进入填写资料页面后，将申请资料（必填项一定要填写）填写完整，填写完整后点击页面右上角“提交申请”即可完成提交；
[image: ]  [image: ]
第四步：已申请，成功提交申请后可以通过“我创建的”-->“已申请”查看申请状态。可进行重新编辑社团信息、撤销申请等操作。
[image: ]
第五步：已创建，后台审核通过后社团即创建成功，社长可通过“我创建的”-->“已创建”查看创建的社团，并可对社团进行管理。
[image: ]
点击社团封面可进入社团详情页面。
[bookmark: _Toc26243]2.4 我的
“我的”主要用于用户个人信息资料的管理，主要包括基本信息、个人数据（学生端）/班级数据（老师端）、我的成绩单、活动、社团、场地预约申报管理六大模块。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc31818]2.4.1基本信息
（1） 学生端
展示用户头像、姓名、学号、学分、积分、学时。
[image: ]
1 学分。显示用户学分，点击后进入学分列表。展示用户所得学分，可按学期查询；
[image: ]
2 积分。显示用户积分，点击后进入积分列表。展示用户所得积分，可按照学期查询；
[image: ]
3 学生。显示用户学时，点击后进入学时列表，展示用户所得学时，可按学期查询。
[image: ]
（2） 老师端
展示用户头像、姓名、工号、开展活动次数、育人分。
[image: ]
1 开展活动，展示老师开展活动数量，点击后进入“活动管理”-“我发起的”页面
2 育人分，点击进入育人分列表，展示老师所得育人分。
[image: ]
点击“学期”按钮，可进行按学期查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc32530]2.4.2个人/班级数据
（1） 个人数据。展示个人数据，包括：姓名、学号、所在系部、入学年份、所在班级、出生日期、本学期分值分布、活动参与分布。可点击顶部下拉框，按学期查询。
[image: ]
（2） 班级数据。展示班级数据，包括：本班成员个人、活动参与率、社团参与率、证书获得率，主列表显示学生信息，可点击“活动”、“社团”、“证书”查看相对应信息。可点击顶部下拉框，按学期查询


[image: ]
[bookmark: _Toc785]2.4.3活动管理
包括“我发起的”、“我参加的”（仅限学生）。发起的活动可通过“我发起的”查看。我参加的活动可通过“我参加的”查看。
（1） 我发起的（仅限学生）。主列表展示用户发起的全部活动，可切换查看不同状态活动（待审核、审核通过、不通过），列表展示活动名称、报名时间、活动动态，支持上/下架、结束赛事，可通过右上角+号创建活动。

[image: ]
（2） 我参与的。主列表展示用户参与的全部活动，可切换查看不同形式的活动（线上/线下），列表展示活动名称、报名时间、参赛情况（个人/团体）。
1 线上活动支持放弃参与、查看参与情况、进行作品管理等操作。
[image: ]
2 线下活动支持放弃参与、查看参与情况、打卡等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc2053]2.4.4社团管理
社团管理分为“我加入的”和“我创建的”，登录账号所参与的社团可通过“我加入的”查看，“我创建的”展示登录账号担任社长的全部社团。
（1） “我加入的”包括“已加入”和“已申请”，“已加入”展示已经成功加入的所有社团，“已申请”展示在成功加入社团之前的所有申请状态。点击社团封面可进入社团详情页面。
1 已加入，查看用户加入的社团。包括：社团名称、热度、社团类型、社团级别、所属系部、成员人数。
[image: ]
点击查看成员，进入社团成员列表。
2 已申请，查看用户申请的社团。包括：社团名称、热度、社团类型、社团级别、所属系部、成员人数。支持手动撤销申请、重新编辑申请信息。
[image: ]
（2） “我创建的”包括：“已创建”和“已申请”。点击社团封面可进入社团详情页面。点击右上角“创建”可创建社团。
1 “已创建”展示当前登录账号担任社长的全部社团和已转让的社团，可进行查看成员、查看社团信息。
[image: ]
2 “已申请”展示当前登录账号提交过创建社团申请的全部记录，支持重新编辑申请信息和撤销申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc25730]2.4.5场地预约
可进行预约场地、查看预约记录等操作。
2.4.4.1预约场地
第一步：登录账号后，打开“我的”，通过“我的预约”进入场地预约记录页面；
[image: ]
第二步：进入页面后可以看到之前的预约记录，通过右上角的“预约”按钮进入填写场地预约资料页面；填写完成后点击“立即提交”提交申请。
[image: ]   [image: ]
第三步：提交申请后等待后台审核，若审核通过则预约成功，若审核不通过则预约失败，所有预约状态均支持手动撤销申请。
2.4.4.2我的预约
主列表显示用户所有预约记录，可切换查看不同的预约状态（待审批、已通过、未通过），点击右上角“预约”按钮可进行场地预约。
[image: ]
（1） “待审核”与“已通过”支持手动撤销。
[image: ]   [image: ]
（2） “未通过”支持重新提交预约申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc29291]2.4.5申报管理
模块包括：“我的证书（仅限学生）”、“申请认定（仅限学生）”、“申报审批”“证书墙（仅限老师）”。
2.4.5.1我的证书（仅限学生）
展示登录账号获得的X证书（自主申报不显示），展示证书封面（上传的佐证）、证书级别、证书主题、项目类型、申请奖励、申请时间。
[image: ]
点击“学期”按钮，可选择按学期展示或选择展示全部。
[image: ]
2.4.5.2申请认定（仅限学生）
展示用户的全部申报记录。包括申报类型、申报名称、申报项目、级别、奖励、申报时间。点击审批进度可以查看进度详情。
[image: ]    [image: ]
点击“发起申报”进行证书申报。需要填写申报类型、申报项目、申报级别、学期、申报名称、积分（学分、积分、学时）、内容描述、上传佐证。填写完成只有点击右上角“保存”等待审核。
注意点：申报项目与申报级别和每个级别对应的奖励可通过后台设置。
[image: ]
2.4.5.2申请认定
分为待审核、已审批两种状态（需要后台配置相应权限才能使用此功能）。
（1） 待审核。展示所有申请信息。选择“同意”则审批通过，选择“同意并转他人”将审批转给其他人审批，选择“不同意”拒绝本次审批。
[image: ]
（2） 已审批。展示所有已审批信息。可通过时间查询审批信息。
[image: ]
点击“审批进度”按钮，查看审批进度信息。
[image: ]
2.4.5.2证书墙（仅限老师）
（1） 展示获得证书的学生名单，包括：学生姓名、学院、专业、班级、获得证书的数量。

[image: ]
点击后进入该学生获得的证书列表页面；
[image: ]
点击学期可选择，按学期展示获得证书或展示全部获得证书。
（2） 支持筛选，可按学期筛选或手动筛选。
[image: ]
点击“筛选”按钮进行筛选。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc6109][bookmark: _Toc28224]后台管理模块
活动（校园活动育人软件）管理后台分为活动管理、奖励管理、社团管理、部门管理、场地预约、页面配置管理、标签配置7大功能模块，通过学生成长管理平台的“基础管理”即可访问后台，选择“第二课堂”进入活动管理后台页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc10781][bookmark: _Toc6914]3.1活动管理
活动管理共分为活动级别、活动类别、活动管理、作品管理、活动审核机制、banner管理。
[bookmark: _Toc960][bookmark: _Toc16680]3.1.1活动级别
此功能用于管理平台活动级别，管理员可自定义添加，例如国家级、省级、校级等；点击“添加级别”，弹窗内选择上级级别并填写分类名称，点击确定即完成添加（级别分为两级，不选择上级级别默认为第一级别，选择了上级级别即为该级别下第二级别）；点击“编辑”按钮可对当前所选级别名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选级别，如果一级级别下有子级别，则该一级级别无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc3868][bookmark: _Toc25062]3.1.2活动类别
此功能用于管理平台活动类别，管理员可自定义添加，例如学术创新、文体活动等；点击“添加类型”，弹窗内选择上级类别并填写分类名称，点击确定即完成添加（类别分为两级，不选择上级类别默认为第一级类别，选择了上级类别即为该类别下第二级类别）；点击“编辑”按钮可对当前所选类别名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选类别，如果一级类别下有子类别，则该一级类别无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc2025][bookmark: _Toc15569]3.1.3活动管理
此功能用于对平台发起活动的审核及活动激励的审核，页面列表展示平台全部活动的名称、发起者、报名时间、审核状态、阶段、所属级别、所在分类等信息，可通过活动名称、姓名、活动级别、活动分类、活动阶段、报名时间、状态等搜索活动信息。管理员访问页面时，可对活动进行活动审批、激励审核、人员管理、数据统计、导出文档、置顶、上/下架操作。
[image: ]
（1） 活动审批：管理员可选择“通过”、“不通过”。
[image: ]
（2） 激励审核：活动发起者对每个赛段、每个名次的获奖者可设置“学分”、“积分”、“学时”三种奖励，这三种激励需要管理员审核。
[image: ]
（3） 人员管理：展示参赛者名单，包括：姓名、参赛方式、性别、联系方式、院系/班级、报名时间。可通过个人姓名/团队名称、参赛方式、院系、班级进行查询。管理员可选择参赛者进行移除操作。
[image: ]
（4） 数据统计：从浏览活动人数、报名活动人数、提交作品人数、活动分享人数、活动点赞人数等5个维度统计本次活动的数据。
[image: ]
（5） 导出文档：以PDF格式导出活动详情、数据统计、获奖情况至本地。
[image: ]
（6） 置顶：管理员可选择活动对其进行置顶操作。操作完成后该活动在“校园活动”模块下置顶。
[image: ]
（7） 上/下架：将活动下架后，前端将不再展示该活动；对于已经下架的活动，点击上架可将活动重新展示在前端。
[bookmark: _Toc20620]3.1.4作品管理
此功能用于管理参赛者上传到平台的作品，列表展示作品名称、作者、审核状态、提交时间、审核时间、活动名称、赛段等信息，选择查询条件可精准查询作品，点击“查看作品”按钮可直接查看作品详情，点击“上/下架”按钮可控制审核通过的作品在前端是否展示（活动创建者未审核的作品，即使管理员上架该作品，前端也不会展示）。
[image: ]
[bookmark: _Toc21524]3.1.5活动审核机制
此功能用于控制平台活动的审核机制，分为“所有活动项目均需审核”、“所有活动项目无需审核”、“仅对素质学分项目进行审核”，系统默认选择“所有活动项目均需审核”。
[image: ]
[bookmark: _Toc18628]3.1.6 banner管理
此功能用于活动平台手机端与PC端首页banner的管理，列表展示banner图的标题、位置、图片、大小、排序、生效日期、失效日期、状态等信息，管理员可通过标题、位置、状态查询banner图。点击“新增广告”增加新的banner图，点击“编辑”对现有banner图信息做修改，点击“取消发布”即不在前端展示该banner图。
[image: ]
新增广告：编辑标题、位置、生效日期、失效日期、上传图片、打开方式、排序、是否发布等信息，点击“确认”完成新增广告。
[image: ]   [image: ]
编辑：对原有banner图信息进行编辑，点击“确认”完成此次编辑。
[image: ]   [image: ]

[bookmark: _Toc31373]3.2奖励管理
分为奖项项目管理、奖励管理、申请记录、奖励授予规则、学生奖励查询、教师奖励管理。
[bookmark: _Toc19606]3.2.1奖项项目管理
此功能用于管理平台奖励项目，管理员可自定义添加，例如校级活动奖励、省级活动奖励等；点击“新增”，弹窗内选择上级项目并填写项目名称，选择奖励项目（积分、学分、学时可多选）后点击保存即完成添加（项目分为两级，不选择上级项目默认为第一级项目，选择了上级项目即为该项目下第二级项目）；点击“编辑”可对当前所选类别名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选类别，如果一级类别下有子类别，则该一级类别无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc7038]3.2.2奖励管理
此功能用于管理平台奖励项目的奖励。支持根据项目级别设置不同的奖励分值（积分、学分、学时）。展示已添加的项目奖励包括项目名称、级别、奖励；
[image: ]
新增项目，点击”添加项目奖励“，根据配置好的奖励项目选择项目、选择级别、填写该奖励分值（积分、学分、学时，在奖励项目管理配置）点击保存即完成添加。
[image: ]
编辑项目，点击“编辑”可对已添加项目奖励进行编辑。点击“保存”完成编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc11826]3.2.3申请记录
该功能用于展示学生的申请记录，包括：申请者、项目名称、项目级别、申报类型、学分、积分、学生、提交日期、审核状态。可通过申请者姓名、隶属院系、专业、班级、申请类型、提交时间进行搜索查询。可查看申请详情、审核明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc19580]3.2.4奖励授予规则
该功能用于管理奖励规则。管理员可根据不同学期设置奖励规则。
[image: ]
添加规则：点击“添加规则”弹窗内选择学年学期、设置不同角色的系数。点击“保存”完成添加。
[image: ]
编辑规则：点击“编辑”按钮进入系数编辑弹框。编辑后点击“保存”即完成编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc12375]3.2.5学生奖励查询
该功能用于学生奖项的查询。展示学生姓名、学号、班级、学期、奖励（学分、积分、学生）。可按学期、隶属院校、专业、班级、申请者姓名进行精确查询。
[image: ]
点击“查看成绩”按钮，查看该学期学生获得奖励。可选择按奖励项目（学分、积分、学时）查询。支持导出成绩单。
[image: ]
[bookmark: _Toc17100]3.2.6教师奖励管理
该功能用于管理教师育人分，支持设置老师发起、组织各级别活动的奖励分数。
[image: ]
（1） 点击左上角“编辑”按钮，可编辑教师奖励名称。
[image: ]

（2） 点击右上角“新增”按钮，新增教师发起、组织各级别活动的奖励分数。
[image: ]
（3） 点击“编辑”对育人分进行编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc8910]3.3社团管理
社团管理用于对社团的审批和日常管理，包括“社团类型”“社团组织类型”“社团管理”。
[bookmark: _Toc2136]3.3.1社团类型
此功能用于管理平台社团类型，管理员可自定义添加，例如理论研究类、公共关系类等；点击“添加类型”，弹窗内选择上级级别并填写分类名称，点击确定即完成添加（级别分为两级，不选择上级级别默认为第一级别，选择了上级级别即为该级别下第二级别）；点击“编辑”可对当前所选级别名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选级别，如果一级级别下有子级别，则该一级级别无法删除，且如果该类型已经被应用，同样无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc9204]3.3.2社团组织类型
此功能用于管理平台社团组织类型，管理员可自定义添加，例如校级组织、系部组织等；点击“添加组织类型”，弹窗内选择上级级别并填写类型名称，点击确定即完成添加（只有一级）；点击“编辑”可对当前所选级别名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选级别，如果该类型已经被应用，则无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc5544]3.3.3社团管理
此功能用于对平台创建社团的审核、资料修改及解散社团的的审核，页面列表展示平台全部社团的名称、申请者、联系方式、社团类型、组织类型、成立时间、社团状态等信息，可通过所属系部、社团类型、组织类型、社团状态、社团名称等搜索社团信息。管理员访问页面时，可对活动进行查看资料、查看成员、社团审核、资料审核、解散审批、激活社团等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc14184]3.4部门管理
用于平台部门的管理。展示部门名称、部门负责人、成立时间，可通过部门名称进行搜索查询。管理员可进行“创建部门”“编辑”、“删除”、“查看成员”操作
[image: ]
（1） 创建部门，点击左上角“创建部门”按钮，弹窗填写部门信息，包括：部门名称、成立时间、部门负责人（可添加多个）、指导老师（可添加多个）、联系方式、上传logo、部门简介；点击“保存”完成创建。
[image: ]
（2） 编辑部门。点击“编辑”对部门信息进行编辑。
[image: ]
（3） 查看成员。点击“查看成员”查看部门成员列表	。展示职位、姓名、联系方式、系部、班级，可通过系部、成员名称进行搜索查询。可进行下载模板、导入、导出等操作。可对部门成功进行管理，添加、移除。
[image: ]

（4） 删除部门。点击“删除”删除部门。
[image: ]
[bookmark: _Toc24641]3.5场地预约
场地预约用于对场地预约的审批和日常管理，包括“场地管理”“预约管理”“场地预约机制”。
[bookmark: _Toc9049]3.5.1场地管理
此功能用于管理平台可预约场地，管理员可自定义添加，例如体育馆、篮球场、游泳馆等；点击“添加场地”，弹窗内选择上级场地并填写场地名称，点击确定即完成添加（级别分为两级，不选择上级场地默认为第一级别，选择了上级级别即为该级别下第二级别）；点击“编辑”可对当前所选场地名称进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选场地，如果一级场地下有子场地，则该一级场地无法删除，且如果该场地已经被应用，同样无法删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc10582]3.5.2预约管理
此功能用于对平台场地预约的审核，页面列表展示平台全部场地名称、场地用途、申请者、联系方式、开始时间、结束时间、审核状态、操作日志等信息，可通过预约时间、审核状态、申请者姓名、场地名称等搜索预约信息。可通过预约时间、审核状态、申请者姓名、场地名称进行搜索查询。管理员访问页面时，可对活动进行审批和撤销操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc20741]3.5.3场地预约机制
场地预约机制分为需审核和无需审核，系统默认需要审核，即提交场地预约需要后台审批，如果后台选择无需审核，即提交申请后就预约成功，审核机制由管理员控制，选择之后点击“确认保存”即可生效。
[image: ]
[bookmark: _Toc30386]3.6页面配置管理
此功能用于配置前端首页“推荐活动”和“推荐作品”两个模块的位置、数量、排序等，点击“添加模块”配置好参数，确认后即完成新增；点击“编辑”修改现有模块参数，确定保存后即完成编辑。
[image: ]
内容设置：设置分为“自动推荐”和“手动推荐”两种。选择自动推荐时，配置活动形式和活动分类，配置之后点击“确认”完成设置，成功设置后，一旦平台发布这类活动系统将自动推荐；
[image: ]
选择手动推荐时，列表将展示平台全部活动（或作品），管理员可通过活动形式、活动类型、活动名称查询活动，点击活动后“推荐”按钮即可完成完成推荐，推荐成功后按钮变为“取消推荐”，点击按钮则取消该活动的推荐（推荐支持自定义排序）。
[image: ]

[bookmark: _Toc4711]3.7标签配置
该功能用于标签的管理。页面展示标签名称、状态、创建时间。管理员可自定义添加标签，如德、智、体等；点击“新增”按钮，弹窗内输入标签名称，选择标签状态，点击“确认”即完成添加（只有一级）。点击“编辑”可对当前所选标签名称、状态进行自定义编辑；点击“删除”按钮可删除当前所选标签。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc15818][bookmark: _Toc12356]基础设置模块
[bookmark: _Toc32298][bookmark: _GoBack]4.1 第二课堂活动权限
授予用户第二课堂活动创建权限。【基础设置】-【系统权限管理】-【功能权限设置】。
[image: ]
点击“设置权限”，进入设置权限页面。展示拥有第二课堂活动创建权限的用户信息，包括：姓名、身份、创建时间；可通过账号、姓名进行查询。点击“移除”移除该用户权限。
[image: ]
（1） 添加教师。点击“添加教师”进入教师管理列表，可通过教师姓名进行搜索查询，可通过组织架构筛选。点击“添加”授予用户权限。
[image: ]
（2） 添加学生。点击“添加学生”进入学生管理列表，可通过学生姓名进行搜索查询，可通过年级、班级进行筛选。点击“添加”授予用户权限。
[image: ]
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