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前  言
概述
本文档主要为您介管理员如何在“教师个人主页”管理平台中对学校“教师个人主页”门户进行日常维护，例如：管理部门站点、维护教师信息、审核教师申请等。
读者对象
本文档主要适用于“教师个人主页”门户的管理员：系统管理员、部门管理员。
符号约定
在本文中可能出现下列标志，它所代表的含义如下。
	符号
	说明
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	用于突出重要/关键信息、最佳实践和小窍门等。
“说明”不是安全警示信息，不涉及人身、设备及环境伤害信息。
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1  概述

1.1  产品简介

“教师个人主页”是针对高校特点基于WebPlus平台扩展开发的系统组件，旨在为校方提供一个可快速创建、维护的师资力量展示平台。
图 1‑1所示的为一个完整的校级“教师个人主页”的基本框架，“XX大学教师个人主页”作为一个校级站点，其包含了若干个子站点，即部门站点，用于独立存储、管理该部门的教师资源。
部门站点作为一个完整站点，其不仅拥有独立的“教师个人页”信息存储、管理功能，还能进行单独发布。可实现学校各个部门师资力量的快速整合与分离。
图 1‑1 “教师个人主页”基本框架
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1.2  基本概念
· “教师个人主页”管理台

“教师个人主页”门户的维护平台。
· 系统管理员可在管理台管理“教师个人主页”平台的所有内容，例如新建部门站点、审批申请、管理教师信息等。
· 部门管理员可在管理平台维护本部门“教师个人主页”平台的相关内容，例如审核教师信息、设置部门分隔、审批本部门申请等。
图 1‑2 “教师个人主页”管理台
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· “教师个人主页”门户

用于展示校方师资力量的门户，用户可以访问门户查看教师个人信息，如：基本信息、教学经历、研究方向、科研成果等；教师可以登录门户中维护个人信息。

图 1‑3 “教师个人主页”门户
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· 教师个人页

系统分配给教师的个人信息维护空间，教师可以登录门户维护个人展示信息，更好的展示自我。

图 1‑4 教师个人页
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· 系统管理员（校级站点管理员）
具备一个“教师个人主页”校级站点内所有操作权限的人员，例如“XXX大学”教师个人主页站点管理员。

· 部门站点管理员
具备一个部门级“教师个人主页”站点管理权限的人员，在管理平台管理本部门“教师个人主页”的相关信息，例如：教师信息、本部门审核管理、本部门申请管理等。
· 普通用户（教师）
“教师个人主页”平台的已注册用户，可以在“教师个人主页”门户中申请“教师个人主”，并维护个人页展示的个人信息。
2  登录
管理员登录“教师个人主页”管理平台（下文简称管理平台）后，才能执行学校“教师个人主页”平台的日常管理、维护操作，例如：管理部门站点、管理教师个人空间、推荐管理、申请管理等。
下文将您为详细介绍管理员如何登录管理平台。
操作步骤

步骤1 在浏览器地址栏中输入“教师个人主页”的访问地址。
示例：http://teacher.fafu.edu.cn
步骤2 在登录页面中输入：用户名、密码、验证码。
图 2‑1 登录页面
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步骤3 登录成功后，系统跳转至管理平台主页面，如图 2‑2所示。

图 2‑2 管理平台主页面
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步骤4 在页面右上角区域中选择您要进入管理的站点，如图 2‑3所示。
图 2‑2所示的为一个完整的校级“教师个人主页”系统管理平台，管理管可根据需要自行选择进入各个级别的站点。
· 校级站点：进入管理校级“教师个人主页”的所有内容，主要供系统管理员使用，示例：XXXX大学教师个人主页。
· 部门站点：进入管理各个部门各自的“教师个人主页”功能，主要供部门管理员使用，示例：人文与传播学院。
图 2‑3 站点选择
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步骤5 完成站点选择后，即可进入相应站点的管理页面对站点内容进行管理，如图 2‑4所示。
图 2‑4 站点管理
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步骤6 单击页面右上角的“注销”，即可退出管理平台。
图 2‑5 退出平台
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----结束
3  校级站点管理
3.1  进入管理页面
本章主要介绍管理员如何进入校级站点的“教师主页”，对校级站点下所有的“教师个人主页”功能事项进行管理。
操作步骤

步骤1 参考“2 

 REF _Ref465178859 \h 
登录”登录管理平台并进入校级站点管理页面。
图 3‑1 校级站点管理平台
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步骤2 在菜单栏中选择“组件管理 > 教师主页”，进入教师个人主页管理页面，如图 3‑2所示。
页面左侧目录树中展示的即为当前平台已创建的所有部门站点，可用于独立展示该部门的师资力量，例如：人文与传播学院。
图 3‑2 教师个人主页管理页面
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步骤3 在页面左侧目录树中单击根目录，即选择校级站点，如图 3‑3所示。
“管理项”区域中展示了当前站点已开启的相关功能。部分功能为默认开启，部分功能需要您参考“3.3 

 REF _Ref465179777 \h 
站点属性设置”来开启。
图 3‑3 选择校级站点
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步骤4 在“管理项”区域中单击各个页签，即可进入相应功能的管理页面。
示例：部门管理，对当前“教师个人主页”平台下所有部门级“教师个人主页”站点进行管理。例如：添加站点、修改站点信息、删除站点、设置站点属性。
图 3‑4 部门管理
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----结束
3.2  站点属性设置
概述

为丰富“教师个人主页”门户信息的展示、满足门户管理需要，系统提供了丰富多样的功能供用户选择，例如：推荐管理、学科管理、字段管理。

管理员可根据需要选择是否为当前站点开启各个功能，详细操作如下。

操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“站点属性”页签，如图 3‑5所示。
图 3‑5 站点属性
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步骤3 表 3‑1展示了相关功能的解释，您可根据需要选择是否开启。
表 3‑1 功能设置

	功能名称
	解释

	推荐管理
	功能开启后，页面上方展示“[image: image18.png]


”页签，系统管理员可在该页签下审核并管理所有的校级推荐。
推荐管理的详细操作请参见“3.7 

 REF _Ref465237617 \h 
推荐管理”。

	学科管理
	功能开启后，页面上方展示“[image: image19.png]


”页签，系统管理员可在该页签下维护学校的一级学科、二级学科信息，教师个人信息中若包含“学科”字段，其编辑个人信息时即可根据您的设置选择本人所属学科。
学科管理的详细操作请参见“3.8 

 REF _Ref465239959 \h 
学科管理”。

	字段管理
	功能开启后，页面上方展示“[image: image20.png]


”页签，供管理员管理“教师个人主页”中教师个人页面所展示的字段信息。
字段管理的详细操作请参见“3.9 

 REF _Ref465239978 \h 
字段管理”。


步骤4 完成站点属性设置后，单击“[image: image21.bmp]”。
----结束
3.3  部门管理

概述

一个完善的校级“教师个人主页”站点，不仅需要满足整个学校所有部门师资力量的展示，便捷、高效的日常教师信息管理维护也至关重要。
基于以上要求，系统支持管理员为学校各个部门分别创建相应的部门级“教师个人主页”站点，用于独立存储、管理该部门的师资力量。
部门站点优势：
· 虽然各个部门师资力量在同一平台展示，但部门站点间拥有独立的管理入口，可以有效的将各个部门站点管理工作分隔开。
· 系统管理员可根据需要为各个部门站点分别开启相关的站点管理功能。
· 部门站点作为一个独立的站点，必要时可独立发布用于单独展示部门师资力量。
操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“部门管理”页签，如图 3‑6所示。
列表中展示的即为当前“教师个人主页”平台已添加的部门站点。
图 3‑6 部门管理
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步骤3 新增部门站点。
部门站点对应于学校的某个组织机构，不仅可以用于独立存放该机构所有的“教师个人主页”信息，便于分类管理；也支持由部门管理员来独立管理本机构“教师个人主页”平台的相关功能。
1. 单击站点列表下方的“[image: image23.bmp]”，系统弹出“增加站点”对话框，如图 3‑7所示。
图 3‑7 增加站点
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2. 根据页面提示设置新增站点的基本参数。
表 3‑2展示的为站点基本参数的解释，其他“高级属性”、“网站信息”、“编辑器设置”无需设置，建议保持缺省值。

表 3‑2 基本属性和高级属性参数

	参数名称
	如何设置

	名称（必填）
	手动输入站点名称，如“人文与传播学院”。

	域名
	访问站点首页的地址，多个域名一用“,”号分隔，域名必须唯一。

	虚拟目录
	域名后的一段字符串，用于区分不同站点的别名，必须唯一。

	同步创建站点的管理机构
	请根据实际情况设置。

· 勾选“同步创建站点的管理机构”，表示为新增站点创建同名的机构信息。

· 取消“同步创建站点的管理机构”前的[image: image25.png]


，可以直接使用系统已有机构。单击“[image: image26.png]e N



”在对话框中选择已有机构作为当前站点的“管理机构”。

	网站管理员
	单击“选择人员”，配置站点管理员。您可以选择站点内已有用户作为管理员，若站点内不存在该用户，该选项可以暂不设置。


3. 单击“确定”，完成部门站点的添加。
已添加的部门站点会展示在部门站点列表中，如图 3‑8所示。
图 3‑8 部门站点列表
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4. 单击站点列表下方的“[image: image28.bmp]”，可修改所选站点的基本信息。
5. 单击站点列表下方的“[image: image29.bmp]”，可删除所选站点。
步骤4 部门站点功能设置。
您可根据需要选择是否为部门站点开启相关功能。
1. 在站点列表中选择需要开启/关闭功能的站点。
2. 单击站点列表下方的“[image: image30.png]


”，系统弹出“功能设置”对话框，如图 3‑9所示。
图 3‑9 功能设置
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3. 表 3‑1展示了相关功能的解释，您可根据需要选择是否为部门站点开启。
表 3‑3 功能解释
	功能名称
	解释

	推荐管理
	功能开启后，管理员可对该部门所有的“部门推荐”进行管理。例如：取消推荐，编辑被推荐人信息等。

	学科管理
	功能开启后，管理员有权维护学校的一级学科、二级学科信息。

	字段管理
	功能开启后，管理员有权为本部门“教师个人主页”自定义教师页所展示的字段信息。

	分类管理
	功能开启后，管理可选择将系统提取的用户信息字段（例如：职称、学科）启用为教师分类，用于分类在门户中展示教师信息。

	部门风格管理
	设置部门教师个人主页风格。
· 跟随校级站点：跟校级站点风格保持一致。
· 自定义：设置部门自己的风格。单击“[image: image32.bmp]”，在对话框中选择您喜欢的部门风格后，单击“确定”。


步骤5 完成站点功能设置后，单击“确定”。
----结束
3.4  教师管理

概述

系统可以为所有“教师个人主页”的教师用户生成一个独立的空间：“教师个人页”，用于其维护个人的校方信息，在“教师个人主页”门户中展示。
系统管理员有权对校方“教师个人主页”平台中所展示的“教师个人页”进行统一管理，例如：为教师开通“教师个人页”，查看、预览、编辑教师个人信息，上架/下架教师个人页等。下文详细的为您介绍的了“教师个人页”的相关管理操作。
操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“教师管理”页签，如图 3‑10所示。
列表中展示的为当前系统已开通“教师个人页”的所有教师列表。
图 3‑10 教师管理
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步骤3 为教师生成“教师个人页”。
注：执行该操作前，请确认您需要开通“教师个人页”的教师为平台用户。即在管理台“用户管理”菜单下已存在该用户。
1. 单击“教师管理”列表下方的“[image: image34.png]


”，系统弹出“选择部门”对话框。
图 3‑11 选择部门
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2. 在对话框中选择教师所在部门后，单击“确定”，即可进入选择为某些教师或整个部门教师开通“教师个人页”。
· 逐个开通教师个人页：选择了教师所在部门后，即可在“人员管理”标签下选择需要开通个人页的教师，详细操作如图 3‑12所示。
· 批量开通教师个人页：选择根目录“部门机构”，即可在“机构管理”便签下选择需要批量开通教师个人页的机构，详细操作如图 3‑13所示。
图 3‑12 逐个开通个人页
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图 3‑13 批量开通个人页
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3. 完成教师选择后，单击“[image: image38.png]


”，系统则为所选教师，或所选部门的所有老师开通“教师个人页”。
步骤4 完成“教师个人页”开通后，您可对已开通的“教师个人页”执行如下操作，如表 3‑4所示。
表 3‑4 教师管理操作
	编辑按钮
	操作类型
	详细操作

	[image: image39.bmp]
	预览教师个人页
	在列表中单击教师所在行的“[image: image40.bmp]”，即可预览其中/英文教师个人页。

	[image: image41.bmp]
	获取教师个人页的二维码地址
	在列表中单击教师所在行的“[image: image42.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。

	[image: image43.bmp]
	编辑教师个人页的信息
	在列表中单击教师所在行的“[image: image44.bmp]”，即可进入“信息维护”页面编辑教师个人信息。
教师个人信息编辑的详细操作可参见“A 

 REF _Ref465434905 \h 
附录”的“1

 REF _Ref465434910 \h 
个人信息维护”。

	[image: image45.png]T




	修改教师“姓名”、“登录名”、“虚拟目录”
	1. 在列表中选择需要修改信息的教师。

2. 单击“修改”。

3. 在“修改教师”对话框中修改教师的“姓名”、“登录名”或“虚拟目录”。

4. 单击“确定”。

	[image: image46.png]8 ez




	删除教师个人页
	1. 在列表中选择需要删除的教师。。

2. 单击“删除”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。
说明：

对于教师自己申请开通的教师个人页，删除后，请在“申请管理”页签下同步删除该教师的申请记录，否则该教师无法重新申请开通教师个人页。

	[image: image47.png]



	设置教师为“校级推荐”教师
	1. 在列表中选择需要推荐的教师。
2. 单击“推荐”
3. 在确认对话框中，单击“确定”。
说明：

被推荐教师审核通过后，其个人信息会在门户首页“推荐主页”区域中展示，被推荐查看。

	[image: image48.png]b W



/ [image: image49.bmp]
	上架/下架教师的个人页
	1. 在列表中选择需上架/下架个人页的教师。

2. 单击“上架/下架”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。

· 上架：教师的个人页在门户中正常展示。
· 下架：教师的个人页不在门户中展示。


----结束
3.5  申请管理

概述

“教师个人主页”门户作为校方师资力量展示的开放平台，所有用户都可以访问门户查看教师信息，但仅开通了“教师个人页”的教师用户才能登录门户维护个人信息并在门户中展示。
系统提供了两种“教师个人页”开通方式，教师可根据需要自行选择。
· 管理员开通：由管理员在管理平台为各个教师、或整个部门教师直接开通“教师个人页”。
· 教师自行申请：教师登录“”门户后，申请开通“教师个人页”，如图 3‑14所示。
[image: image50.png]



当管理员开启“申请审核”功能时，教师的“教师个人页”开通申请需要管员进行审核，否则无需审核，申请即开通。
图 3‑14 申请开通教师个人主页
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下文将为您详细介绍管理员如何开启/关闭“申请审核”功能。且在“申请审核”功能开启情况下，如何审核教师提交的“教师个人页”开通申请。
操作步骤

步骤1 参考“3.1 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“申请管理”页签，如图 3‑15所示。
列表中展示的即为“教师个人页”的申请开通记录。
图 3‑15 申请管理
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步骤3 审核用户提交的“教师个人页”开通申请。
1. 在列表中选择“送审”状态的申请记录。
图 3‑16 选择待审记录
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2. 根据实际情况选择是否审核通过该申请。
· 审核通过：单击列表下方的“[image: image54.png]


”即可审核通过当前申请，审核通过后系统为申请人开通教师个人页。
· 审核不通过：单击列表下方的“[image: image55.png]


”即可审核不通过该申请，请在“退回信息”对话框中填写退回原因，如图 3‑17所示。
申请退回后，申请人无法立即重新申请，需要您删除当前的申请记录。

图 3‑17 退回信息
[image: image56.png]



步骤4 申请审核设置。
管理员可根据需要设置教师提交的“开通教师个人页”申请是否需要审核。
1. 单击编辑按钮所在行的“[image: image57.bmp]”，即可查看到“审核设置”按钮，如图 3‑18所示。
图 3‑18 审核设置按钮

[image: image58.png]TR

id

<«




2. 单击“[image: image59.png]


”，系统弹出“审核设置”对话框。
3. 您可在对话框中选择是否开启“申请审核”。
· 开启：教师的“教师个人页开通”申请需要管理员审核，仅审核通过后系统才为其创建教师个人页。
· 关闭：教师的“教师个人页开通”申请无需审核，提交申请后系统就为其创建教师个人页。
图 3‑19 审核设置

[image: image60.png]HEEE ©FE Oz





4. 单击“确定”，完成“教师个人页开通”申请的审核设置。
----结束
3.6  推荐管理

概述

系统提供“推荐管理”功能，供管理员将某些优秀教师推选为“部门级推荐”、“校级推荐”教师，被推荐教师作为模范示例，会在门户相应区域特别展示供广大用户查看。例如，图 3‑20中所示的“推荐主页”区域，展示的即为某高校的“校级推荐”教师。
下文将为您详细介绍系统管理员如何对部门管理员推荐的“校级推荐”教师进行审核，并管理。
[image: image61.png]



“部门推荐”、“校级推荐”教师的突出展示，需要配套相应的门户模板，否则该设置无效。
图 3‑20 校级推荐
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操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“推荐管理”页签，如图 3‑21所示。
· [image: image63.png]


：该选项下展示的为所有已审核通过的“校级推荐”教师，列表中的教师作为校级重点推荐教师，其教师个人页信息会在门户特定区域中展示。
· [image: image64.png]


：待审核的校级教师推荐记录。
图 3‑21 推荐管理
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步骤3 选择“[image: image66.png]


”选项，即可进入查看待审核的被推荐教师并进行审核。
图 3‑22 审核待办
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· 单击列表中教师所在行的“[image: image68.bmp]”，即可预览其中/英文教师个人页信息。
· 单击列表中教师所在行的“[image: image69.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。
· 单击列表中教师所在行的“[image: image70.bmp]”，即可进入教师个人页查看教师信息并进行审核。
· [image: image71.png]


：审核通过该推荐，被推荐人作为“校级推荐”教师在门户特定区域展示。
· [image: image72.png]


：当前推荐审核不通过。请在“审核批注”对话框中编辑审核信息。申请人完成信息修改后可重新被推荐。
· [image: image73.bmp]：关闭当前窗口，暂时不审核。
图 3‑23 校级推荐审核
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步骤4 选择“[image: image75.png]


”选项，可查看并管理所有“校级推荐”教师。
图 3‑24 推荐列表

[image: image76.png]g

1000307555
1000012368
1000012378
1000123363
1000102938
1000012376
1000at0327
1000401410
1000410339
1000301530

som | b M

<

WM R b

s
BRI

]

AISHEFR
AISHEFR
AISHEFR
fERihLE

an
an
an
an
an
an
an
an
an
an

ST, 62T




· 单击列表中教师所在行的“[image: image77.bmp]”，即可预览其中英文教师个人页信息。
· 单击列表中教师所在行的“[image: image78.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。
· 单击列表下方的“[image: image79.png]


”，可在“推荐排序”对话框中设置所选教师的排列顺序。
· 单击列表下方的“[image: image80.png]


”，可取消所选教师的校级推荐。
----结束
3.7  学科管理

概述

本章主要介绍管理员如何在管理平台维护学校的一级学科、二级学科信息，当教师个人信息中包含“学科”字段时，教师可根据您的设置选择本人所属的学科。
[image: image81.png]



“学科”字段为系统预置字段，您可在“字段管理”页签下选择是否启用该字段，详细操作可参见“3.9 

 REF _Ref465239975 \h 
 \* MERGEFORMAT 字段管理”的步骤4。仅该字段启用后，“学科信息”的维护才有意义。
操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“学科管理”页签，如图 3‑25所示。
图 3‑25 学科管理
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步骤3 管理一级学科。
在“学科管理”页面左侧目录中单击“[image: image83.png]


”，即可进入一级学科管理页面，如图 3‑26所示。
· 单击学科列表下方的“
[image: image84.bmp]”，您可在“增加一级学科”对话框中填写新增学科中/英文名称，单击“确定”完成一级学科的添加。
· 单击学科列表下方的“[image: image85.bmp]”，可修改已添加一级学科的名称。
· 单击学科列表下方的“[image: image86.bmp]”，可删除已添加一级学科。
图 3‑26 一级学科管理
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步骤4 管理二级学科。
在“学科管理”页面左侧目录中单击已添加的一级学科，例如“[image: image88.bmp]”，即可进入管理该一级学科下的所有二级学科，如图 3‑27所示。
· 单击学科列表下方的“
[image: image89.bmp]”，您可在“增加二级学科”对话框中填写新增学科中/英文名称，单击“确定”完成二级学科的添加。
· 单击学科列表下方的“[image: image90.bmp]”，可修改已添加二级学科的名称。
· 单击学科列表下方的“[image: image91.bmp]”，可删除已添加二级学科。
· 单击学科列表下方的“[image: image92.png]


”，可返回至一级学科管理页面。
图 3‑27 二级学科管理
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----结束
3.8  字段管理

概述
传统的教师信息展示字段比较固定且单一，“字段管理”功能的提供，支持用户对门户展示的教师信息进行自定义。多种类、多样式的字段添加，能满足教师信息丰富、多样化的展示，如图 3‑28所示。

图 3‑28 字段管理
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系统提供了两种类型的字段供您选择展示。
· 默认字段：系统预置的字段信息，您可选择是否启用该字段。
非默认字段：当默认字段不能满足您的展示要求时，管理员可选择添加各种类型（文本框、下拉框、选择框、富文本、文件夹等）的字段，并设置字段的相关属性，例如：默认值、维护权限、展示位置、验证方式、是否必填等。
操作步骤

步骤1 参考“3.2 

 REF _Ref465180389 \h 
进入管理页面”进入校级站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“字段管理”页签，如图 3‑29所示。
“字段管理”列表中启用状态的字段即为当前“教师个人主页”门户中教师个人页所展示的教师信息。
图 3‑29 字段管理
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步骤3 新增展示字段。
1. 单击“字段管理”列表下方的“[image: image96.bmp]”，系统弹出“新建字段”对话框。
图 3‑30 新建字段
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2. 根据页面提示设置新增字段的相关参数，部分参数解释可参见表 3‑5。
表 3‑5 字段信息解释
	参数名称
	如何设置

	基本信息

	名称
	手动输入该字段的名称。

	对应字段
（该字段唯一）
	除系统已预置不可编辑的主字段（默认字段）之外，系统还预留了三种类型的扩展字段供您选择，用于添加相应的用户信息。
· 扩展字段：该种字段主要用于存储用户基本信息，且支持用户前台搜索。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为：文本框/域、下拉单/多选框、单/复选框、数字框、微调数字框、日期框、日期时间框、微调时间框。
· 扩展属性：该字段同“扩展字段”，但不支持用户前台搜索。
· 内容：该种字段主要用于存放文本信息。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为“富文本”。
· 文件夹扩展属性：该种字段主要用于多个文章。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为“文件夹”。

	字段类型
	系统支持您添加多类型的字段，您可根据需要选择设置。

· 文本框：[image: image98.png]ist: | ab




该类型字段为一个文本输入框，您可根据需要设置该字段的默认值（可自定义、可直接选择当前用户信息）、验证方式、字符限制、是否必填、是否可修改。
· 文本域：[image: image99.png]Mt |ab

i (2/2)




该类型字段为一个文本输入框，常用于输入一段文本信息，您可根据需要设置该字段的默认值、验证方式、字符限制、是否必填、是否可修改。
· 下拉单/多选框：[image: image100.png]izt :




该类型字段为一个下拉选框，您可自定义下拉选框中的可选信息（手动输入、连接数据库获取）、是否必填、是否可修改。
· 单/复选框：[image: image101.png]ist: O ER— O EEZ



/[image: image102.png]



该类型字段为一个选框，您可自定义选框中的可选信息（手动输入、连接数据库获取）、是否必填、是否可修改。
· 数字框：[image: image103.png]stz





该类型字段为一个输入框，仅可输入数字。您可设置输入框的默认值、可输入值范围、是否必填、是否可修改。
· 微调数字框：[image: image104.png]i

<





该类型字段为一个数字输入框，支持用户微调数值。您可设置输入框的默认值、可输入值范围、是否必填、是否可修改。
· 日期框：[image: image105.png]Mit: | 2016-10-28




该类型字段为一个日期输入框，支持用户选择日期。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改、日期格式（例如：yyyy-mm-dd）。
· 日期时间框：[image: image106.png]Mit: | 2016-10-20 00:00:0%%




该类型字段为一个日期时间信息框，支持用户设置日期、时间。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改。
· 微调日期时间框：[image: image107.png]Mit: | 2016-10-20 00:00:0%%




该类型字段为一个日期时间信息框，支持用户设置日期、时间且可微调。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改。
· 富文本：该类型字段可供用户自行编辑一个多媒体文本，类似一个word文档。
· 文件夹：该类型字段为一个文件夹，供用户存放多篇文章。

	维护权限
	当前新增字段的可维护人员。

· 仅管理员：仅管理员可维护教师的当前字段信息。
· 全体人员：除管理员外，教师个人也可维护当前字段信息。

	显示属性：新增字段在“个人信息”页的展示样式。
仅“字段类型”设置为：文本框/域、下拉单/多选框、单/复选框、数字框、微调数字框、日期框、日期时间框、微调时间框时，您可根据需要设置该地段的“显示属性”。
· 宽：该字段在门户中展示的宽度，单位为px。
· 高：该字段在门户中展示的高度，单位为px。
· Class内容：可用于定义该字段的Class属性。
· Style内容：可用于定义该字段的Style属性。


3. 单击“确定”，完成新增字段的添加。
已添加的字段会展示的“字段管理”列表中，如图 3‑31所示。
图 3‑31 新增字段
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步骤4 完成字段添加后，您可对当前系统已有字段执行如下管理操作，如表 3‑6所示。
表 3‑6 字段管理操作
	编辑按钮
	操作类型
	详细操作

	[image: image109.png]T




	修改已选择字段信息
	1. 在列表中选择需要修改信息的字段。

2. 单击“修改”。

3. 在“修改字段”对话框中修改字段的相关参数。
说明：

不同的字段类型可修改的参数不尽相同，请根据实际权限修改。

4. 单击“确定”。

	[image: image110.png]8 ez




	删除非默认字段
	1. 在列表中选择需删除的非默认字段。

2. 单击“删除”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。

	[image: image111.png]



	通过复制已有字段的方式新增字段
（适用于增加相同字段）
	1. 在列表中选择需要负责的字段。
2. 单击“复制”。
3. 在“复制字段”对话框中选择新增字段的“对应字段”（该值唯一）。
4. 单击“确定”，完成字段的添加。

	[image: image112.bmp]/[image: image113.bmp]
	启用/禁用所选字段
	1. 在列表中选择需启用/禁用的教师。

2. 单击“启用/禁用”。
· 启用：字段启用即生效，在门户中展示。
· 禁用：禁用该字段，该字段不在门户中展示。
3. 在确认对话框中，单击“确定”。

	[image: image114.png]



	为所选字段排序
	1. 在列表中选择需变更排序的字段。

2. 单击“排序”。
3. 在“排序字段”对话框中选择调整后该字段的排列位置。
系统会按您设置的行数，依次在门户中相应页面排列各个字段。

4. 单击“确定”。


----结束
4  部门站点管理
4.1  进入管理页面

本章主要介绍部门管理员如何访问部门站点的“师资队伍”菜单，对部门站点下“教师个人主页”相关功能事项进行管理。
操作步骤

步骤1 参考“2 

 REF _Ref465178859 \h 
登录”登录“教师个人主页”管理平台。
图 4‑1 管理平台
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步骤2 在页面右上角区域中选择您要进入管理的部门站点，例如：人文与传播学院，如图 4‑2所示。
图 4‑2 站点选择
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步骤3 完成部门站点选择后进入相应的站点管理页面，如所图 4‑3示。
图 4‑3 部门站点管理页面
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步骤4 在菜单栏中选择“组件管理 >师资队伍”，进入教师个人主页管理页面，如图 4‑4所示。
“管理项”区域中展示了当前站点已开启的相关功能。部分功能为默认开启，部分功能需要您参考“4.3 

 REF _Ref465354760 \h 
站点属性设置”来开启。
图 4‑4 师资队伍管理页面
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步骤5 在“管理项”区域中单击各个页签，即可进入相应功能的管理页面。
示例：教师管理，对当前部门所有已开通的“教师个人页”进行管理。例如：编辑教师信息、上架/下架教师个人页、删除教师个人页等。
图 4‑5 教师管理
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----结束
4.2  站点属性设置

为丰富“教师个人主页”门户信息的展示、满足门户管理需要，系统提供了丰富多样的功能供用户选择，例如：推荐管理、学科管理、字段管理、分类管理、自定义部门风格。
管理员可根据需要选择是否为当前站点开启各个功能，详细操作如下。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“站点属性”页签，如图 4‑6所示。
图 4‑6 站点属性
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步骤3 表 4‑1展示了相关功能的解释，您可根据需要选择是否开启。
表 4‑1 功能解释
	功能名称
	解释

	推荐管理
	功能开启后，管理员可对该部门所有的“部门推荐”进行管理。例如：取消推荐，编辑被推荐人信息等。

	学科管理
	功能开启后，管理员有权维护学校的一级学科、二级学科信息。

	字段管理
	功能开启后，管理员有权为本部门“教师个人主页”自定义教师页所展示的字段信息。

	分类管理
	功能开启后，管理可选择将系统提取的用户信息字段（例如：职称、学科）启用为教师分类，用于分类在门户中展示教师信息。

	部门风格管理
	设置部门教师个人主页风格。
· 跟随校级站点：跟校级站点风格保持一致。
· 自定义：设置部门自己的风格。单击“[image: image121.bmp]”，在对话框中选择您喜欢的部门风格后，单击“确定”。


步骤4 完成站点属性设置后，单击“[image: image122.bmp]”。
----结束
4.3  教师管理

概述

系统可以为所有“教师个人主页”的教师用户生成一个独立的空间：“教师个人主页”，用于其维护个人的校方信息，在“教师个人主页”门户中展示。
部门管理员有权对校方“教师个人主页”平台中所展示的本部门的“教师个人页”进行统一管理，例如：为本部门教师开通“教师个人页”，查看、预览、编辑教师个人信息，审核教师信息、上架/下架教师个人页等。
下文详细的为您介绍的了本部门“教师个人页”的相关管理操作。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“教师管理”页签，如图 4‑7所示。
列表中展示的为当前部门已开通“教师个人页”的教师列表。
图 4‑7 教师管理
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步骤3 为教师开通“教师个人页”。
注：执行该操作前，请确保您需要开通“教师个人页”的教师为平台用户。即在管理台“用户管理”菜单下已存在该用户。

1. 单击“教师管理”列表下方的“[image: image124.png]


”，系统弹出“选择人员”对话框。
您可根据需要选择为某些教师或整个部门教师开通“教师个人主页”空间。

· 逐个开通个人空间：选择了教师所在部门后，即可在“人员管理”标签下选择需要开通个人空间的教师，详细操作如图 4‑8所示。
· 批量开通个人空间：选择根目录“部门机构”，即可在“机构管理”便签下选择需要批量开通教师个人空间的机构，详细操作如图 4‑9所示。

图 4‑8 逐个开通个人空间
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图 4‑9 批量开通个人空间
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2. 完成教师选择后，单击“[image: image127.png]


”，系统则为所选教师，或所选部门的所有老师开通“教师个人主页”空间。
· 若系统开启了“教师审核”功能，即教师的信息修改需要管理员审核通过后才能发布，新开通个人页的教师状态为“[image: image128.bmp]”，如图 4‑10所示。其完善个人信息后，状态变更为“[image: image129.bmp]”，带管理员审核通过后，状态变更为“[image: image130.bmp]”，才可在门户中展示。
· 若系统未开启了“教师审核”功能，教师的状态一直为“[image: image131.bmp]”，在门户中展示。
图 4‑10 草稿状态
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步骤4 完成教师个人主页开通后，您可对已开通的教师个人主页执行如下操作，如表 4‑2所示。
表 4‑2 教师管理操作
	编辑按钮
	操作类型
	详细操作

	[image: image133.bmp]
	预览教师个人页
	在列表中单击教师所在行的“[image: image134.bmp]”，即可预览其中英文教师个人页。

	[image: image135.bmp]
	获取教师个人页的二维码地址
	在列表中单击教师所在行的“[image: image136.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。

	[image: image137.bmp]
	编辑教师个人页的信息
	在列表中单击教师所在行的“[image: image138.bmp]”，即可进入“信息维护”页面编辑教师个人信息。
教师个人信息编辑的详细操作可参见“A 

 REF _Ref465434905 \h 
附录”的“1

 REF _Ref465434910 \h 
个人信息维护”。。

	[image: image139.png]T




	修改教师“姓名”、“登录名”、“虚拟目录”
	1. 在列表中选择需要修改信息的教师。

2. 单击“修改”。

3. 在“修改教师”对话框中修改教师的“姓名”、“登录名”或“虚拟目录”。

4. 单击“确定”。

	[image: image140.png]8 ez




	删除教师个人页
	1. 在列表中选择需要删除的教师。。

2. 单击“删除”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。
说明：

对于教师自己申请开通的教师个人页，删除后，请在“申请管理”页签下同步删除该教师的申请记录，否则该教师无法重新申请开通教师个人页。

	[image: image141.png]



	设置教师为“部门级推荐”教师
	1. 在列表中选择需要推荐的教师。
2. 单击“推荐部门”
3. 在确认对话框中，单击“确定”。
说明：

被推荐教师审核通过后，其个人信息会在门户中部门推荐的相关区域展示，被推荐查看。

	[image: image142.png]



	设置教师为“校级推荐”教师
	1. 在列表中选择需要推荐的教师。
2. 单击“推荐”
3. 在确认对话框中，单击“确定”。
说明：

被推荐教师审核通过后，其个人信息会在门户首页“推荐主页”区域中展示，被推荐查看。

	[image: image143.png]b W



/ [image: image144.bmp]
	上架/下架教师的个人主页
	1. 在列表中选择需上架/下架个人主页的教师。

2. 单击“上架/下架”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。

· 上架：教师的个人主页在门户中正常展示。
· 下架：教师的个人主页不在门户中展示。

	[image: image145.png]



	设置教师在门户中的排列方式
	1. 单击列表下方的“设置排序方式”。
2. 在对话框中单击“[image: image146.bmp]”，即可在下拉框中选择排序方式。
3. 单击“确定”


步骤5 开启（关闭）“教师审核”功能。
部门管理员可根据需要设置是否开启“教师审核”功能，开启后教师个人信息修改需要经过管理员审核通过后才能上架，在门户中展示。

1. 单击编辑按钮所在行的“[image: image147.bmp]”，即可查看到“审核设置”按钮，如图 4‑11所示。
图 4‑11 审核设置按钮
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2. 单击“[image: image149.png]


”，系统弹出“审核设置”对话框。
3. 您可在对话框中选择是否开启“教师审核”功能。
· 开启：教师个人信息修改需要经过管理员审核通过后才能上架。
· 关闭：教师个人信息修改无需管理员审核，直接上架。
图 4‑12 审核设置
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4. 单击“确定”，完成“教师审核”的设置。

----结束
4.4  审核管理

概述

“教师个人主页”作为一个开放的校方师资力量展示平台。开放的互联网环境、庞大的客户群，对教师个人信息的完整性、正确性都有着更高的要求。
“审核管理”功能的使用，使得教师任何个人信息的变更都需要经过管理员审核，仅审核通过后才能在门户中展示，有助于管理员更为严谨的管理门户信息的展示。
本章将为您介绍部门管理员如何对本部门的教师信息变更进行审核。
[image: image151.png]



“审核管理”功能的开启需要参考“4.4 

 REF _Ref465362320 \h 
 \* MERGEFORMAT 教师管理”的步骤5。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“审核管理”页签，如图 4‑13所示。
列表中展示的即为本部门待审核的教师信息变更记录。
图 4‑13 审核管理
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步骤3 在列表中，单击待审记录所在行的“[image: image153.bmp]”即可进相应教师“审核信息”页面，如图 4‑14所示。
图 4‑14 信息审核
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步骤4 您在“审核信息”窗口中，单击左侧标签即可查看教师的各项信息详情。
步骤5 完成审核信息查看后，请单击“个人信息”标签进入对教师信息进行审核。
· 审核通过：单击页面下方的“[image: image155.png]


”即可审核通过当前申请，教师修改后的信息立即生效展示在门户中。
· 审核不通过：单击列表下方的“[image: image156.png]


”即审核不通过该申请，请在“审核批注”对话框中填写审核信息，如图 4‑15所示。
图 4‑15 审核批注
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----结束
4.5  申请管理

概述

“教师个人主页”门户作为校方师资力量展示的开放平台，所有用户都可以访问门户查看教师信息，但仅开通了“教师个人页”的教师用户才能登录门户维护个人信息并在门户中展示。
系统提供了两种“教师个人页”开通方式，教师可根据需要自行选择。
· 管理员开通：由管理员在管理平台为各个教师、或整个部门教师直接开通“教师个人页”。
· 教师自行申请：教师登录“教师个人主页”门户后，申请开通“教师个人页”，如图 4‑16所示。
[image: image158.png]



当管理员开启“申请审核”功能时，教师的“教师个人页”开通申请需要管员进行审核，否则无需审核，申请即开通。
图 4‑16 申请开通教师个人主页
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下文将为您详细介绍部门管理员如何开启/关闭本部门站点的“申请审核”功能。且在“申请审核”功能开启情况下，如何审核本部门教师提交的“教师个人页”开通申请。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“申请管理”页签，如图 4‑17所示。
列表中展示的即为本部门的“教师个人页”的申请开通记录。
图 4‑17 申请管理
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步骤3 审核“教师个人页”开通申请。
1. 在列表中选择“送审”状态的申请记录。
图 4‑18 选择待审记录
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2. 根据实际情况选择是否审核通过该申请。
· 审核通过：单击列表下方的“[image: image162.png]


”即可审核通过当前申请，审核通过后系统为申请人开通教师个人页。
· 审核不通过：单击列表下方的“[image: image163.png]


”即可审核不通过该申请，请在“退回信息”对话框中填写退回原因，如图 4‑19所示。
申请退回后，申请人无法立即重新申请，需要您删除当前申请记录。

图 4‑19 退回信息
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步骤4 申请审核设置。
管理员可根据需要设置教师提交的“开通教师个人页”申请是否需要审核。

1. 单击编辑按钮所在行的“[image: image165.bmp]”，即可查看到“审核设置”按钮，如图 4‑20所示。
图 4‑20 审核设置按钮
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2. 单击“[image: image167.png]


”，系统弹出“审核设置”对话框。
3. 您可在对话框中选择是否开启“申请审核”。
· 开启：教师的“教师个人页开通”申请需要管理员审核，仅审核通过后系统才为其创建教师个人页。
· 关闭：教师的“教师个人页开通”申请无需审核，提交申请后系统就为其创建教师个人页。

图 4‑21 审核设置
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4. 单击“确定”，完成“教师个人页开通”申请的审核设置。

----结束
4.6  推荐管理

概述

系统提供“推荐管理”功能，供管理员将某些优秀教师推选为“部门级推荐”、“校级推荐”教师，被推荐教师作为模范示例，会在门户相应区域特别展示供广大用户查看。例如，图 4‑22中所示的“推荐主页”区域，展示的即为某高校的“校级推荐”教师。
下文将为您详细介绍部门管理员如何查看平台中的“校级推荐”教师，并对本部门的“部门级推荐”教师进行管理。
[image: image169.png]



“部门推荐”、“校级推荐”教师的突出展示，需要配套相应的门户模板，否则该设置无效。
图 4‑22 校级推荐
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操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“推荐管理”页签，如图 4‑23所示。
· 部门推荐管理：该标签下展示的为本部门所有的“部门推荐”教师。
· 校级推荐管理：该标签下展示的为平台所有“校级推荐”教师。
图 4‑23 推荐管理
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步骤3 管理部门推荐。
在页面左侧标签列表中，单击“部门推荐管理”标签，如图 4‑24所示。列表中展示的为本部门所有的部门级推荐教师。
您可对部门级推荐教师执行如下管理操作。

· 单击列表中教师所在行的“[image: image172.bmp]”，即可预览其中英文的教师个人页。
· 单击列表中教师所在行的“[image: image173.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。
· 单击列表教师所在行的“[image: image174.bmp]”，可进入编辑教师个人信息。
· 单击列表下方的“[image: image175.png]


”，可在“推荐排序”对话框设置所选教师的排序。
· 单击列表下方的“[image: image176.png]


”，可取消所选教师的部门级推荐。
图 4‑24 部门推荐管理
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步骤4 管理校级推荐。
在页面左侧标签列表中，单击“校级推荐管理”标签，如图 4‑25所示。列表中展示的为本部门所有的校级推荐教师。
您可对校级推荐教师执行如下管理操作。

· 单击列表中教师所在行的“[image: image178.bmp]”，即可预览其中英文的教师个人页。
· 单击列表中教师所在行的“[image: image179.bmp]”，即可在弹出框中查看教师个人页（中英文）的二维码地址。
· （仅限本部门教师）单击列表教师所在行的“[image: image180.bmp]”，可进入编辑教师个人信息。
图 4‑25 校级推荐管理
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----结束
4.7  学科管理

概述

本章主要介绍管理员如何在管理平台维护学校的一级学科、二级学科信息，当教师个人信息中包含“学科”字段时，教师可根据您的设置选择本人所属的学科。
[image: image182.png]



“学科”字段为系统预置字段，您可在“字段管理”页签下选择是否启用该字段，详细操作可参见“4.9 

 REF _Ref465363390 \h 
 \* MERGEFORMAT 字段管理”的步骤5。仅该字段启用后，“学科信息”的维护才有意义。

操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“学科管理”页签，如图 4‑26所示。
图 4‑26 学科管理
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步骤3 管理一级学科。
在“学科管理”页面左侧目录中单击“[image: image184.png]


”，即可进入一级学科管理页面，如所示。
· 单击学科列表下方的“
[image: image185.bmp]”，您可在“增加一级学科”对话框中填写新增学科中/英文名称，单击“确定”完成一级学科的添加。
· 单击学科列表下方的“[image: image186.bmp]”，可修改已添加一级学科的名称。
· 单击学科列表下方的“[image: image187.bmp]”，可删除已添加一级学科。
图 4‑27 一级学科管理
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步骤4 管理二级学科。
在“学科管理”页面左侧目录中单击已添加的一级学科，例如“[image: image189.bmp]”，即可进入管理该一级学科下的所有二级学科，如所示。
· 单击学科列表下方的“
[image: image190.bmp]”，您可在“增加二级学科”对话框中填写新增学科中/英文名称，单击“确定”完成二级学科的添加。
· 单击学科列表下方的“[image: image191.bmp]”，可修改已添加二级学科的名称。
· 单击学科列表下方的“[image: image192.bmp]”，可删除已添加二级学科。
· 单击学科列表下方的“[image: image193.png]


”，可返回至一级学科管理页面。
图 4‑28 二级学科管理
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----结束
4.8  字段管理

概述
传统的教师信息展示字段比较固定且单一，“字段管理”功能的提供，支持用户对门户展示的教师信息进行自定义。多种类、多样式的字段添加，能满足教师信息丰富、多样化的展示，如图 4‑29所示。
图 4‑29 字段管理
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系统提供了两种类型的字段供您选择展示：
· 默认字段：系统预置的字段信息，您可选择是否启用该字段。
· 非默认字段：当系统默认字段不能满足您的展示需求时，管理员可根据需要自行添加各种类型（文本框、下拉框、选择框、富文本、文件夹等）的字段，并设置字段的相关属性，例如：默认值、维护权限、展示位置、验证方式、是否必填等。
[image: image196.png]



完整的“教师个人主页”系统，部门管理员可选择沿用校级站点自定义的字段，也可独立定义本部门的展示字段。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“字段管理”页签，如图 4‑30所示。
列表中展示的为系统管理员已设置的校级字段，若您不进行自定义，即沿用校级字段。
图 4‑30 字段管理
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步骤3 单击列表下方的“[image: image198.png]v BREBEXFR



”，即可启用子定义字段，如图 4‑31所示。
您可使用列表下方展示的相关功能按钮来自定义本部门展示字段，
注：单击“[image: image199.png]O ZHEEEXFR



”可禁用自定义字段，沿用校级字段。
图 4‑31 启用自定义字段
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步骤4 新增展示字段。
1. 单击“字段管理”列表下方的“[image: image201.bmp]”，系统弹出“新建字段”对话框。
图 4‑32 新建字段
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2. 根据页面提示设置新增字段的相关参数，部分参数解释可参见表 4‑3。
表 4‑3 字段信息解释

	参数名称
	如何设置

	基本信息

	名称
	手动输入该字段的名称。

	对应字段
（该字段唯一）
	除系统已预置不可编辑的主字段（默认字段）之外，系统还预留了三种类型的扩展字段供您选择，用于添加相应的用户信息。
· 扩展字段：该种字段主要用于存储用户基本信息，且支持用户前台搜索。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为：文本框/域、下拉单/多选框、单/复选框、数字框、微调数字框、日期框、日期时间框、微调时间框。
· 扩展属性：该字段同“扩展字段”，但不支持用户前台搜索。
· 内容：该种字段主要用于存放文本信息。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为“富文本”。
· 文件夹扩展属性：该种字段主要用于多个文章。选择该字段后，仅可设置“字段类型”为“文件夹”。

	字段类型
	系统支持您添加多类型的字段，您可根据需要选择设置。

· 文本框：[image: image203.png]ist: | ab




该类型字段为一个文本输入框，您可根据需要设置该字段的默认值（可自定义、可直接选择当前用户信息）、验证方式、字符限制、是否必填、是否可修改。
· 文本域：[image: image204.png]Mt |ab

i (2/2)




该类型字段为一个文本输入框，常用于输入一段文本信息，您可根据需要设置该字段的默认值、验证方式、字符限制、是否必填、是否可修改。
· 下拉单/多选框：[image: image205.png]izt :




该类型字段为一个下拉选框，您可自定义下拉选框中的可选信息（手动输入、连接数据库获取）、是否必填、是否可修改。
· 单/复选框：[image: image206.png]ist: O ER— O EEZ



/[image: image207.png]



该类型字段为一个选框，您可自定义选框中的可选信息（手动输入、连接数据库获取）、是否必填、是否可修改。
· 数字框：[image: image208.png]stz





该类型字段为一个输入框，仅可输入数字。您可设置输入框的默认值、可输入值范围、是否必填、是否可修改。
· 微调数字框：[image: image209.png]i

<





该类型字段为一个数字输入框，支持用户微调数值。您可设置输入框的默认值、可输入值范围、是否必填、是否可修改。
· 日期框：[image: image210.png]Mit: | 2016-10-28




该类型字段为一个日期输入框，支持用户选择日期。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改、日期格式（例如：yyyy-mm-dd）。
· 日期时间框：[image: image211.png]Mit: | 2016-10-20 00:00:0%%




该类型字段为一个日期时间信息框，支持用户设置日期、时间。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改。
· 微调日期时间框：[image: image212.png]Mit: | 2016-10-20 00:00:0%%




该类型字段为一个日期时间信息框，支持用户设置日期、时间且可微调。您可设置该字段的默认值、是否必填、是否可修改。
· 富文本：该类型字段可供用户自行编辑一个多媒体文本，类似一个word文档。
· 文件夹：该类型字段为一个文件夹，供用户存放多篇文章。

	维护权限
	当前新增字段的可维护人员。

· 仅管理员：仅管理员可维护教师的当前字段信息。
· 全体人员：除管理员外，教师个人也可维护当前字段信息。

	显示属性：新增字段在“个人信息”页的展示样式。
仅“字段类型”设置为：文本框/域、下拉单/多选框、单/复选框、数字框、微调数字框、日期框、日期时间框、微调时间框时，您可根据需要设置该地段的“显示属性”。
· 宽：该字段在门户中展示的宽度，单位为px。
· 高：该字段在门户中展示的高度，单位为px。
· Class内容：可用于定义该字段的Class属性。
· Style内容：可用于定义该字段的Style属性。


4. 单击“确定”，完成新增字段的添加。
已添加的字段会展示的“字段管理”列表中，如图 4‑33所示。
图 4‑33 新增字段
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步骤5 完成字段添加后，您可对当前系统已有字段执行如下管理操作，如表 4‑4所示。

表 4‑4 字段管理操作
	编辑按钮
	操作类型
	详细操作

	[image: image214.png]T




	修改已选择字段信息
	1. 在列表中选择需要修改信息的字段。

2. 单击“修改”。

3. 在“修改字段”对话框中修改字段的相关参数。
说明：

不同的字段类型可修改的参数不尽相同，请根据实际权限修改。

4. 单击“确定”。

	[image: image215.png]8 ez




	删除非默认字段
	1. 在列表中选择需删除的非默认字段。

2. 单击“删除”。

3. 在确认对话框中，单击“确定”。

	[image: image216.png]



	通过复制已有字段的方式新增字段
（适用于增加相同字段）
	1. 在列表中选择需要负责的字段。
2. 单击“复制”。
3. 在“复制字段”对话框中选择新增字段的“对应字段”（该值唯一）。
4. 单击“确定”，完成字段的添加。

	[image: image217.bmp]/[image: image218.bmp]
	启用/禁用所选字段
	1. 在列表中选择需启用/禁用的教师。

2. 单击“启用/禁用”。
· 启用：字段启用即生效，在门户中展示。
· 禁用：禁用该字段，该字段不在门户中展示。
3. 在确认对话框中，单击“确定”。

	[image: image219.png]



	为所选字段排序
	1. 在列表中选择需变更排序的字段。

2. 单击“排序”。
3. 在“排序字段”对话框中选择调整后该字段的排列位置。
系统会按您设置的行数，依次在门户中相应页面排列各个字段。

4. 单击“确定”。


----结束
4.9  分类管理

概述
“分类管理”功能主要用于在“教师个人主页”门户中分类展示教师信息，系统从用户基本信息（例如：下拉框类型的字段）中提取相关字段作为分类选项，管理员可选择是否开启该字段作为教师分类。字段开启作为分类后，门户中教师信息可按分类展示，便于广大用户查看。
[image: image220.png]



教师信息的分类展示需要配套相应的门户模板，否则该设置无效。
操作步骤

步骤1 参考“4.2 

 REF _Ref465325597 \h 
进入管理页面”进入部门站点管理页面。
步骤2 在“管理项”区域中，单击“分类管理”页签，如图 4‑34所示。
列表中展示的为系统从用户信息中提取的可用于教师分类的字段。
图 4‑34 分类管理
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步骤3 启用字段作为分类项。
1. 在“分类管理”列表中选择您需要启用作为分类项的字段。
2. 单击列表下方的“[image: image222.bmp]”。
系统弹出“”对话框，如图 4‑35所示。
图 4‑35 确认
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3. 单击“确定”，即启用该分类。

分类启用后，分类“状态”变更为“[image: image224.bmp]”，且页面左侧“师资队伍”目录中会展示该分类，如图 4‑36所示。
图 4‑36 已启用分类
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4. 单击已启用分类“操作”列的“[image: image226.bmp]”，可进入查看该分类下的子分类，并选择是否启用，如图 4‑37所示。
图 4‑37 子分类管理
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步骤4 完成分类添加后，您可在“师资队伍”目录中单击各个分类查看该分类下展示的教师人员，如图 4‑38所示。
注：您选择的分类需为最底层分类，即该分类下没有子分类。
单击教师所在行的“[image: image228.bmp]”即可预览该教师的中/英文教师个人页息展示。
图 4‑38 子分类管理
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步骤5 （可选）当已有分类下的教师人员存在包含关系，例如：所有的“博士生导师”都属于“教授”。管理员可通过分类的“条件设置”将“博士生导师”分类下的教师同步在“教授”分类下展示。
下文以在“教授”分类下同步展示教授人员、博士生导师为例，介绍教师人员的合并展示操作。
1. 在“师资队伍”目录中单击“职称”，即可进入各个职称的“条件设置”页面，如图 4‑39所示。
图 4‑39 条件设置
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2. 在列表中选中职称“教授”，单击列表下方的“[image: image231.png]


”按钮。
系统弹出“设置筛选条件”对话框，如图 4‑40所示。
图 4‑40 条件设置
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3. 在对话框中选中“教授”、“博士生导师”。
4. 单击“确定”。
您所选分类下的教师人员都会在“教授”分类下展示。
----结束
A  附录
1 个人信息维护
本章主要为您详细介绍管理员如何对“教师个人主页”门户中教师的内容展示进行维护。
· 个人基本信息

门户中教师所展示的个人介绍信息，例如：个人基本信息、研究方向、科研成果、发表论文信息等。
· 风格设置
平台默认为教师提供了10套“教师个人主页”的页面风格，图 1所示为其中六种。您可随意选择用以展示用户信息。
图 1 页面风格

[image: image233.png]teacher_one teacher_two teacher_three

teacher_seven teacher_eight teacher_nine




个人基本信息
步骤1 进入教师个人信息维护页面，如图 2所示。
页面左侧展示的即为您可选择维护的个人“信息项”（中英文），例如：个人信息、研究方向、教学工作、荣誉奖励等。单击选择各“信息项”后，页面右侧即展示该“信息项”内容的编辑页面。
图 2 个人信息维护页面
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步骤2 在左侧目录中单击选择您要维护的“信息项”，即可进入相应的信息编辑页面。
注：不用的“信息项”所展示的内容编辑框不尽相同，下文为您分别介绍个人信息维护过程中所涉及的内容编辑框，您可根据需要选择参考。
· 类型一：多字段类型（例如：文本框、单选框、下拉框、复选框、文本域等）集中展示的个人信息页，直接录入个人相关信息即可。
单击“上传头像”，可上传本人在教师个人主页展示的个人照片。
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· 类型二：富文本类型的编辑框。（示例：研究方向）
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· 您可根据需要在编辑区域中直接输入文本内容，编辑区域上方“编辑按钮”可助于您丰富文本内容、以及文本格式。编辑按钮的功能说明可参见表 1。
· 在内容编辑框中，单击上方的“[image: image237.png]


”标签，可预览您所编辑的内容在“教师个人主页”中的展示效果。

表 1 编辑按钮说明

	图标
	说明

	[image: image238.bmp]
	撤销操作。

	[image: image239.bmp]
	恢复操作，即恢复到撤销前状态。

	[image: image240.png]B




	快速文档格式设置，单击“[image: image241.bmp]”可在下拉列表中选择系统提供的几种常用格式。

	[image: image242.png]



	字体设置，单击“[image: image243.bmp]”可在下拉列表中选择字体类型。

	[image: image244.png]14px




	字号设置，单击“[image: image245.bmp]”可在下拉列表中选择字号大小。

	[image: image246.bmp]
	加粗处理，将所选文本内容字体加粗。

	[image: image247.bmp]
	倾斜处理，将所选文本内容展示为斜体。

	[image: image248.bmp]
	添加下划线，为所选文本内容添加下划线。

	[image: image249.bmp]
	字体颜色设置，单击“[image: image250.bmp]”在下拉框中选择字体颜色。

	[image: image251.bmp]
	新建/编辑超链接。
单击“[image: image252.bmp]”，可在对话框选择链接的类型以及相应的链接地址。

	[image: image253.bmp]
	取消超链接（选中超链接时才有效）。

	[image: image254.bmp]
	文本内容左对齐。

	[image: image255.bmp]
	文本内容居中对齐。

	[image: image256.bmp]
	文本内容右对齐。

	[image: image257.bmp]
	文本内容两端对齐。

	[image: image258.bmp]
	插入图片，在“图片”对话框中选择插入本地图片还是远程图片，以及设置图片属性。

	[image: image259.bmp]
	插入视频，在“视频”对话框中选择插入本地视频还是网站视频，以及设置视频属性。

	[image: image260.bmp]
	插入音频，在“音频”对话框中选择插入音频文件，以及设置音频属性。

	[image: image261.bmp]
	上传附件，单击上传附件按钮，在“附件”对话框中选择上传一个或多个附件。

	[image: image262.bmp]
	插入表格。你可在下拉框中选择插入一个M行N列的表格。
完成表格插入后，在编辑区域中选中该表格，单击鼠标右键，即可在右键菜单中选择对表格的相关属性进行设置，如下图所示。
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	[image: image264.bmp]
	导入Word格式文件，在“导入WORD”对话框中选择文件格式后上传文件。
您可根据需要选择文件的“导入模式”、“显示模板”、“黏贴方式”。
将鼠标放置于图标上即可查看图标所代表的意义，例如：[image: image265.png]A Qﬁ 2




。

	[image: image266.bmp]
	导入PDF格式文件，在“导入PDF”对话框中选择上传的文件。

	[image: image267.png]



	增加鼠标所在段落的首行缩进量，单击即可缩进2个字符。

	[image: image268.bmp]
	减少鼠标所在段落的首行缩进量，单击即可减少缩进2个字符。

	[image: image269.bmp]
	段前距设置，单击“[image: image270.bmp]”在下拉列表中选择段前距的值。

	[image: image271.bmp]
	段后距设置，在下拉列表中选择段后距的值。

	[image: image272.bmp]
	行间距设置，在下拉列表中选择行间距的值。


· 类型三：文件夹类型的内容编辑框。（示例：发表论文）
该类型“信息项”的内容是以文章列表的形式展示在教师个人主页中，您可根据需要添加需展示的文章。
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· 单击列表文章列表下方的“[image: image274.bmp]”，即可在编辑框中编辑文章内容，如图 3所示。
您可在文章编辑框中根据页面提示编辑文章内容、设置文章属性等，编辑框中编辑按钮的作用同上文，可参见表 1。
完成文章编辑后可选择将文章保存为“草稿”或直接选择“发布”。
图 3 文章编辑窗口
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· 单击列表文章列表下方的“[image: image276.bmp]”，可修改已添加的文章内容。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image277.bmp]”，可删除已添加的文章。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image278.bmp]”，可发布非发布状态的文章，使其在“教师个人主页”展示。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image279.bmp]”，可取消发布“发布”状态的文章。
步骤3 完成个人信息编辑，请单击页面下方的“保存”按钮，保存相应的修改。
· 若当前门户开启了“教师审核”功能，您所有的内容修改都需要管理员审核通过后，才能发布。编辑内容保存后，页面右上角展示“[image: image280.bmp]”标识，提示“您的信息正在审核中”，如图 4所示。
编辑信息提交审核后，您可将鼠标放置右上角“[image: image281.bmp]”标识上，查看信息审核状态。
· [image: image282.bmp]，信息为审核通过，可查看审核意见。
· [image: image283.bmp]，信息审核通过呈发布状态。
图 4 信息审核
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· 若当前门户未开启“教师审核”功能，您所有的内容修改可即时发布至“教师个人主页”展示。编辑内容保存后，页面右上角展示“[image: image285.bmp]”标识，提示“您的信息已发布”，如图 5所示。
单击页面右上角的“[image: image286.bmp]”，可预览您的信息在“教师个人主页”的展示效果。
图 5 信息发布
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----结束
风格设置
步骤1 进入教师个人信息维护页面，如图 6所示。
图 6 个人信息维护页面
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步骤2 在左侧目录中单击“[image: image289.png]


”，即可进入个人展示风格设置页面，如图 7所示。
· 系统默认提供10套“教师个人主页”的页面风格以供选择，您可根据个人喜好随意选择。
· 页面风格列表中，以“[image: image290.png]


”标识的风格为您所在部门的“部门风格”。在您自行选择展示风格前，系统默认以“部门风格”展示您的个人信息。
图 7 风格设置
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步骤3 单击您所选风格右下角的“[image: image292.bmp]”，系统弹出“设置确认”对话框，如图 8所示。
图 8 风格确认

[image: image293.png]REGA
Q) wnamsmns

W | mA




步骤4 单击“确定”，完成风格的设置。
所选中的风格右上角会标识“[image: image294.bmp]”，如图 9所示。您可单击页面右上角的“[image: image295.bmp]”，查看所选风格的展示效果。
图 9 风格确认
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