
附件 1 

泰州智慧教育云平台线上学科答疑学校管理员操作手册 

 

前期准备： 
1. 提前用 excel 收集好学校部门信息、学科信息、年级班级信息。 

2. 提前用 excel 收集好学生的姓名、所在年级班级、身份证号、性别信息。 

3. 提前用 excel收集好教师的姓名、所在部门、身份证号信息、任教班级、

任教学科信息。 

操作说明： 
（特别提醒）请管理员仔细阅读操作手册，按要求、按顺序操作，以免因操

作不当增加不必要的工作量。 
 

一、登录管理网站 

1-1 登录网址 

建议使用谷歌浏览器或 360急速浏览器，访问平台地址 http://www.tze.cn/。 

1-2 账号密码 

学校管理员账号密码由上级机构下发。 

1-3 登录后台 

1-3-1 点击登录按钮，在登录页面点击电脑图标，输入管理员账号、密码登

录。首次登陆后请首先修改登录密码。 

http://www.tze.cn/


 

 

1-3-2 登录后，进入空间（可在平台首页点击右上角的头像标志进入空间） ，

点击设置—学校管理—进入学校管理后台。 

 

 

 

 

 



 

1-4 设置学校信息 

进入设置—学校信息，上传学校 logo，补充其他信息后，点击保存。 

 

 

1-5 设置年级班级 

设置年级班级是为 2-3设置教师任教，3-1创建学生账号做准备。 

1-5-1 进入通讯录—班级管理—行政班级，点击学校名称后，可以新增学段、

年级、班级，如果没有分校区，填写学校名称即可。 
 



 
 

 

 

1-5-2 点击年级名称，可以新增班级，根据实际填写。 



 
 

1-5-3 点击班级名称，可以调整班级成员，给学生重置密码等。 

 

 

1-6 设置部门结构 

按照学校实际架构设置部门结构，既是为 2-2创建教师账号做准备，也是为

后期使用校园办公应用做准备。 

1-6-1 进入通讯录—部门管理，点击【新增部门】 



 

 

1-6-2 填写部门名称，选择上级部门，点击保存。 

 

 

1-6-3 如需修改部门名称、上级部门，设置部门主管等，点击部门名称右侧

的【编辑】，根据提示操作；如需删除部门，点击部门名称右侧的【删除】，根据

提示操作。 



 

 

 

1-7 设置学科信息 

设置学科信息是为 2-3设置教师任教做准备。 

1-7-1 进入设置—学科管理，学科管理有基础学科和自定义学科。 



 

 

1-7-2 基础学科仅支持启用和停用，需要根据学校实际进行启用和停用。 

 

 

1-7-3 自定义学科支持新增和删除，不支持停用，基础学科中没有的学科都

可以在自定义学科中新增。 



 

 

 
 

二、教师篇 

2-1 教师初始密码 

管理员可以查看、修改新用户的初始密码。 

2-3-1 进入设置—成员密码设置。成员默认密码是指教师类用户的默认密码。 

 



 

2-3-2 点击【成员默认密码】的眼睛图标，可以查看默认密码。如果想要修

改默认密码，点击眼睛图标，修改后，点击【确认修改密码】。当默认密码更改

后，旧用户密码不变，新增用户密码为新设置的默认密码。 

 

 

2-2 创建教师账号 

说明： 

1、批量导入教师前，需要先完成步骤 1-6 设置部门结构； 

2、批量导入教师前，请用 excel 收集好教师的姓名、所在年级组、身份证

号信息。 

 

教师账号支持单个创建，也支持批量创建。请管理员使用教师身份证信息创

建账号，教师账号创建后，不能删除，可以调整任教学校和班级。 

2-4-1 单个创建教师账号 

2-4-1-1 点击首页—【单个添加教师】 

 



 

2-4-1-2 根据提示，编辑用户的姓名、部门、类型、性别、身份证等信息，

点击【保存】。 

 
 

2-4-2 批量创建教师账号 

2-4-2-1 点击首页——批量添加教师 

 
 

2-4-2-2 下载模板，填写教师信息 

 



 
 

2-4-2-3  批量添加教师模板必填项：姓名、部门名称（填写 2-1 步骤，通

讯录-部门管理中创建的部门名称，如果不在任何部门，填写学校名称）、身份

证号，保存。（手机号、账号等其他信息不填入模板，如果教师在多个部门，则

在表格——部门信息——部门名称中填写多个部门，并用英文“,”隔开） 

 

 

2-4-2-4 模板填写好后，根据页面提示，上传模板，勾选需要导入的教师信

息，点击导入。如果导入失败，可点击导入日志查看失败原因，修改信息，重新

导入。 
 



 

 

 

2-3 设置教师任教 

说明：在设置教师任教前，需要先完成步骤 1-5设置年级班级、1-7设置学

科信息；同时教师已经在平台学校中。 

2-3-1 进入首页—调整任课安排—点击【批量导入/导出/修改】 
 



 

 

 

 

2-3-2 下载模板，填写任教信息。 

 

 



2-3-3 批量填写教师任教信息说明： 

（1）红色字段和蓝色字段二选一填写,即填写班级编码后,无需填写校区、

学段和班级; 

（2）学科列可以根据实际情况增加，并保证学科名称与步骤 1-7 平台中设

置的学科名称完全一致，可参考模板中“现有学科名称”填写； 

（3）若有重名的教师，需要在姓名后面带上其账号信息，如李四

/321XXXXXXXXXXXXXXXX, 否则将不会导入进去； 

（4）若有 2名名教师同时带一个班级的同门课程，可通过英文“,”隔开; 

（5）已经设置过任课信息，重新导入时会重新覆盖，建议先导出本地修改后

再进行上传。 

（6）建议录入班主任信息，后期班主任可以有权限重置学生密码。 

 

 

2-3-4 模板填写好后，根据页面提示，上传模板，点击导入。 



 
 

 

 

2-3-4 点击导入日志，查看导入结果。如果导入失败，根据失败原因修改信

息，重新导入。 

 



 

 
 

2-3-5 个别教师任教信息调整，点击首页—调整任课安排，点击表格中需要

调整的内容，直接调整即可。 
 



 
 

三、学生篇 

3-1 关于初始密码 

管理员可以查看、修改新用户的初始密码。 

3-2-1 进入设置—成员密码设置。 

 
 

3-2-2 点击【学生默认密码】的眼睛图标，可以查看默认密码。如果想要修

改默认密码，点击眼睛图标，修改后，点击【确认修改密码】。当默认密码更改

后，旧用户密码不变，新增用户密码为新设置的默认密码。 



 

 

3-2 创建学生账号 

说明： 

1、批量导入学生前，需要先完成步骤 1-5 设置年级班级； 

2、批量导入学生前，请用 excel 收集好学生的姓名、年级、身份证号、性

别信息。 

3-2-1 点击首页——批量添加学生 

 

3-2-2 下载模板，填写学生信息 



 

 

3-2-3  批量添加学生模板必填项：姓名、所在班级（根据学生年级确定，

点击第二张工作表，查看所在班级名称复制到指定位置）、身份证号、性别，保

存。 

 

 



 

 

3-2-4  模板填写好后，根据页面提示，上传模板，勾选需要导入的学生信

息，点击导入。如果导入失败，可点击导入日志查看失败原因，修改信息，重

新导入。 

 



 

 

 

 

四、APP 篇 

4-1 APP 下载 

 
 

4-2 APP 账号密码 

按照本文要求创建的师生 APP 登录账号名为师生各自的身份证号码，初始

密码为步骤 2-1 和 3-1 查看的密码，切勿泄露师生的身份证号码，只需告知师

生账号是自已的身份证号码，及初始密码，并提醒师生及时修改初始密码。 

已使用过的师生密码为原来的密码。 

 

4-3 APP 绑定手机 

师生首次登录 APP，在 APP—我—设置—账号安全—手机—根据提示绑定。 



 

 

4-4 APP 修改密码 

师生首次登录 APP，在 APP—我—设置—账号安全—修改密码。 

 

 

4-5 APP 忘记密码 

4-5-1 绑定手机号的师生忘记密码怎么办？ 

绑定手机号的师生，如果忘记密码，在登录页面，点击【忘记密码】根据提



示，找回密码。 

 

4-5-2 未绑定手机号的师生忘记密码怎么办？ 

如果在步骤 2-3 设置教师任教时录入了班主任信息，那么班主任可以在 app

端重置学生密码。 

 

4-5-3 管理员如何重置教师密码？ 

重置教师密码，进入后台—通讯录—成员管理—找到需要重置密码的教师，

点击重置密码。 



 

 

4-5-4 管理员如何重置学生密码？ 

重置学生密码，进入后台—通讯录—班级管理—找到需要重置密码的学生，

点击重置密码。 

 

 

4-6 APP 更新 

登录 APP 后，在 APP—我—设置—检查更新，查看是否有新版本，如有新版

本，请及时更新。 



 

 

五、常见问题 

 

1、怎么将学生重新分班？ 

说明：所有分班学生需为平台已有账号的学生。 

（1）进入首页—批量添加学生—批量调班—下载模板  

 



 

 

 

（2）模板填写指导： 

①姓名和新班级名称为必填项；已有班级信息可至模板下方班级名称中查看，

若无，请先至管理后台新增班级信息。 

②重名学生需补充已绑定的身份证号，若未补充，则重名学生无法导入。 

③不能增加、删除、修改模板中的第 1-2行字段。 

 



 

2、创建教师账号后，部门统计数据没有加上，如何处理？ 

在部门中添加成员后，成员显示在成员列表中，但是部门人数没有更新，可

以点击学校右侧刷新按钮，对学校整体数据进行刷新，统计数据即可恢复正常。 

 

 

3、新学年年级如何升级？ 

班级毕业/升级操作时段为每年 7月 1 日 — 8月 31日，管理员可至年级设

置页面操作；若未操作，系统在 8月 27日自动执行。 

 

4、如何查看毕业班级？ 

进入班级管理-毕业班级中，可以查看各个校区、学段各届历史班级的列表情

况，在左侧的组织树中可以清晰的进行选择。在右侧列表页可以该届所有的历史

班级列表，点击查看详情，可以看到该历史班级任课教师和学生情况。 



 


