
教师（活动管理）端
1、活动管理员通过登录i.chaoxing.com直接进入主页面。（注：可选择“手机号+验证码”或“学工号+密码”进入）
[image: ]
2、 在右上角点击“个人空间”选项
[image: ]

3、在左侧点击“第二课堂”，选择“活动申报”选项
[image: ]

4、填写需发布活动的信息（注：标星号的为必填内容；“按积分”系统会自动选择相应的分数，“按行为”系统已设置好相关积分，如需更改需联系二课工作人员），选择“报名”、“签到”或“更多”标签以切换标签的相关内容进行填写。填写完毕后点击提交发布活动。
[bookmark: _Toc31948][image: ]
[image: ]

5、报名管理
当活动的报名时间开始后，发布者或活动管理员（即发布活动的老师）便可在活动管理页面实时浏览和处理已报名的人员信息。
[image: ]

发布者或活动管理员（即发布活动的老师）可查看报名参与人填报的信息和提交的活动，可批量设置通过/不通过/取消报名；
[image: ]

[bookmark: _Toc20606][bookmark: _Toc32065723_WPSOffice_Level2]6、签到管理
当活动的状态为已开始时，管理者可在“签到管理”页面编辑签到信息、发布新的签到签退。（注：可同时选择一种、两种或三种方式进行签到）
[image: ]
签退可对应某个签到，可设置签退的时间和时长，也可设置“自动签退”。（注：可同时选择一种或两种方式进行签退）
[image: ]

[bookmark: _Toc15365][bookmark: _Toc2057694711_WPSOffice_Level2]7、考核管理
管理员在活动后台可对该活动的学生参与数据进行监督和审核，科学有效地提高对学生参与情况的考核和管理工作。
（1）考核详情列表：管理员可在【考核管理】页面查看参与者的签到数、签到率、评价数、得分、状态等，点击【签到数】【签到率】【评价数】【得分】字段可实现按大小排序操作；点击状态可按照是否合格的状态进行筛选查看；可批量选择参与人导出其考核信息。
[image: IMG_256]
点击小齿轮图标可以设置字段的隐藏或显示；
[image: IMG_257]
（2）考核管理：以上述数据或活动中提交的作品为考核标准，由发布者或活动管理员设置学生的考核状态为合格或不合格，设置后可修改；
[image: IMG_258]










[bookmark: _GoBack]学生端
1、 学生通过“学习通”APP直接进入主页面。
[image: 88be4917343c0cb8310a70f8aed9b2a]
2、点击“首页”，再选择“武汉工程科技学院”进入个人主页。
[image: 1db12d3a8404a8d72f95067b02c5c3f]
3、点击“活动申报”进入申报页面。
[image: a52f860630cb20261e57825711ac007]
4、填写需发布活动的信息（注：标星号的为必填内容），选择“报名”、“签到”或“更多”标签以切换标签的相关内容进行填写。填写完毕后点击提交发布活动。[image: 2540b4240eab3b0be34ef4b5d80e68a]
[image: 5e692224d3109f4e0722b8db4fa8f16]
5、报名管理
当活动的报名时间开始后，发布者或活动管理员便可在活动管理页面实时浏览和处理已报名的人员信息。
[image: dec1e0a6d66ed0338f44da2b7ed6b41][image: 9dfba80ae979b0526b27ecdc01547cc]
发布者或活动管理员可查看报名参与人填报的信息和提交的活动，可批量设置通过/不通过/取消报名；
[image: 95ba9e4a5f109c10685719576e0cce0]
6、签到管理
当活动的状态为已开始时，管理者可在“签到管理”页面编辑签到信息、发布新的签到签退。
[image: 74a8656906048ee2fb7bdcb34b5c52f][image: 53d1069711b6e46e2b99186def03cc7][image: b9f7fad392c18ee5a5fc0bcf7f10ca8][image: e147867f66e02f96d0f20215e9bc5c5]
7、考核管理
以相关数据数据或活动中提交的作品为考核标准，由发布者或活动管理员设置学生的考核状态为合格或不合格，设置后可修改；[image: 330b5b3476ab4ff65a742bc38e4b1c2]
成绩校级认定流程操作
1. 活动管理者或发起者在“活动管理”-“我管理的”-“考核管理”中认定学生成绩是否合格
[image: ]
可更改每页条数进行一键审核认定[image: ]
2、 团总支书记认定
点击“审核管”-“在线活动”-“按活动”或“按用户”进行校级认定
[image: ]
[image: ]
成绩认定流程及负责人
1. 院级活动只需要团总支书记认定；
2. 校级活动需要团总支书记和校团委进行认定。

注：学生成绩在认定通过后24小时更新。
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