机构账号操作手册
登录网址：http://chuangyi.cssbkj.com/
机构账号：
初始密码：123456
第一步-机构登录
1.登录首页点击“培训管理”模块。

[image: ]
2.进入培训管理页面选择“机构”选项，输入账号、密码。[image: ]

第二步-创建主教师账号

1.登陆成功点击“教师管理”，进入教师管理页面点击“添加教师账号”添加一位主教师账号。（教师账号自动生成，初始密码：123456）
[image: ]


[image: ]





第三步-创建新班期

1.打开“培训班管理”页面，点击“开班”添加新培训班。
[image: ]
2.输入班次信息。（授课老师为机构建立的主管老师，合作老师为授课老师）
[image: ]
[image: ][image: ]
（授课老师可搜索姓名查找，重名的老师可根据身份证后四位区分，搜索不的老师向平台技术人员提供姓名、身份证号进行添加）




4.添加成功后等待审核。（审核中为未审核，进行中为审核通过）
[image: ]

第四步-导入学员

1.点击新建班次后方功能模块中的“导入学员”[image: ]





2.点击红字下载模板
[image: ]




[image: ]




3.打开模板，完善学员信息保存

[image: ]

4.选择以保存模板进行导入，学员添加完成

[image: ]








第五步-学员资料打印
1.在“培训班管理中”选择班级，点击“导出学员”下载学员成绩表

[image: ]

2.在“学员管理”中点击试卷预览，进行试卷打印

[image: ]





[image: ]


3.点击“成果管理”“计划书管理”选择班级点击打印

[image: ]
成果打印
[bookmark: _GoBack][image: ]
计划书打印
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