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前  言
概述
本文档主要为您介绍学校老师如何在“教师个人主页”中维护个人页所展示的内容。通过本文档，您能实现对个人页信息展示的日常维护。
读者对象
本文档主要适用于“教师个人主页”的所有教师用户。
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

“教师个人主页”平台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，如图 2‑1所示。系统为每位教师都提供了一个独立空间：教师个人页，供其展示个人的相关信息，例如：基本信息、研究方向、科研成果等。
管理员完成“教师个人主页”平台的创建、教师个人页的开通后，教师即可登录平台，对个人的信息进行维护。
· 教师个人页申请（可选）
若管理员未为教师开通“教师个人页”，系统支持教师登录平台自行提交个人的“教师个人页”开通申请。

· 维护个人信息
教师可根据实际需要自行维护“教师个人页”所展示的信息。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
系统默认提供了10套页面展示风格，教师可根据需要自行选择。
2  访问门户
本章主要为您简单介绍如何访问“教师个人主页”并浏览教师信息。

步骤1 在浏览器地址栏中输入“教师个人主页”的访问地址。

地址示例：http:teacher.fafu.edu.cn
步骤2 “教师个人主页”为您分类展示了学校的师资力量，例如：推荐主页、热点主页、最新更新等，如图 2‑1所示。

图 2‑1 教师个人主页
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步骤3 单击各个分类右上角的“[image: image5.bmp]”，可查看该分类下更多的教师信息。
步骤4 在“教师个人主页”中单击教师姓名，即可进入查看教师详情，如图 2‑2所示。
注：系统提供了多套页面展示风格供教师选择，下图展示的仅为其中一种。
图 2‑2 教师个人主页
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步骤5 您可根据需要在教师个人页中单击您要查看的“信息项”，例如“学术成果”，页面右侧即展示该信息项的详细内容，如图 2‑3所示。
图 2‑3 信息项
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----结束
3  教师个人页申请（可选）
概述
在管理员未为教师开通“教师个人页”的情况下，系统支持教师登录平台自行提交个人的“教师个人页”开通申请。下文将为您详细介绍教师如何在平台中申请开通“教师个人页”。已开通“教师个人页”的教师可忽略本章操作。
管理员开启、关闭“申请审核”功能情况下，教师的申请操作不尽相同。
· 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。

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。

地址示例：http:teacher.fafu.edu.cn
步骤2 单击“教师个人主页”首页的“登录”按钮，进入教师登录页面。
步骤3 在登录页面中输入“用户名”、“密码”和“验证码”。
图 3‑1 登录页面
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步骤4 单击“登录”，即可进入“教师个人页”申请页面，如图 3‑2、图 3‑3所示。
· 开启“申请审核”功能
在申请页面填写你的“邮箱”、“联系方式”，并认真阅读“服务条款”后，单击“[image: image9.bmp]”即可提交您的申请。
申请提交成功后，系统会提示您“[image: image10.png]HENE FirEEd s & ZES



”，待管理员审核通过后，系统则为您开通“教师个人页”。
图 3‑2 “申请审核”功能开启
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· 关闭“申请审核”功能
在申请页面认证阅读相关服务条款后，单击“[image: image12.bmp]”系统则问您开通“教师个人页”。
图 3‑3 “申请审核”功能关闭
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----结束
4  维护个人信息
4.1  基本信息维护

概述
系统开放了相关入口，供教师自行维护本人的“教师个人页”所展示的所有信息。例如：个人基本信息、科研方向、学术成果、社会兼职等。
不同的“信息项”可能会展示不同的内容编辑窗口，下文会为您简单介绍各类编辑窗口的内容编辑操作，请选择性参考。
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。

地址示例：http:teacher.fafu.edu.cn
步骤2 单击“教师个人主页”首页的“登录”按钮，如图 4‑1所示。
图 4‑1 “教师个人主页”首页
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步骤3 在登录页面中输入“用户名”、“密码”和“验证码”。
图 4‑2 登录页面
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步骤4 单击“登录”，即可进入教师个人信息维护页面，如图 4‑3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 4‑3 个人信息维护页面
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步骤5 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 4‑1。
· 在内容编辑框中，单击上方的“[image: image19.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 4‑1 编辑按钮说明

	图标
	说明

	[image: image20.bmp]
	撤销操作。

	[image: image21.bmp]
	恢复操作，即恢复到撤销前状态。

	[image: image22.png]B




	快速文档格式设置，单击“[image: image23.bmp]”可在下拉列表中选择系统提供的几种常用格式。

	[image: image24.png]



	字体设置，单击“[image: image25.bmp]”可在下拉列表中选择字体类型。

	[image: image26.png]14px




	字号设置，单击“[image: image27.bmp]”可在下拉列表中选择字号大小。

	[image: image28.bmp]
	加粗处理，将所选文本内容字体加粗。

	[image: image29.bmp]
	倾斜处理，将所选文本内容展示为斜体。

	[image: image30.bmp]
	添加下划线，为所选文本内容添加下划线。

	[image: image31.bmp]
	字体颜色设置，单击“[image: image32.bmp]”在下拉框中选择字体颜色。

	[image: image33.bmp]
	新建/编辑超链接。
单击“[image: image34.bmp]”，可在对话框选择链接的类型以及相应的链接地址。

	[image: image35.bmp]
	取消超链接（选中超链接时才有效）。

	[image: image36.bmp]
	文本内容左对齐。

	[image: image37.bmp]
	文本内容居中对齐。

	[image: image38.bmp]
	文本内容右对齐。

	[image: image39.bmp]
	文本内容两端对齐。

	[image: image40.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: image41.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: image42.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: image43.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: image44.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: image46.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: image47.png]A Qﬁ 2




。

	[image: image48.bmp]
	导入PDF格式文件，在“导入PDF”对话框中选择上传的文件。

	[image: image49.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: image50.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: image51.bmp]
	段前距设置，单击“[image: image52.bmp]”在下拉列表中选择段前距的值。

	[image: image53.bmp]
	段后距设置，在下拉列表中选择段后距的值。

	[image: image54.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页中，您可根据需要添加需要展示的文章。
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· 单击列表文章列表下方的“[image: image56.bmp]”，即可在编辑框中编辑文章内容，如图 4‑4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 4‑1。
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 4‑4 文章编辑窗口
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· 单击列表文章列表下方的“[image: image58.bmp]”，可修改已添加的文章内容。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image59.bmp]”，可删除已添加的文章。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image60.bmp]”，可发布非发布状态的文章，使其在“教师个人页”展示。
· 单击列表文章列表下方的“[image: image61.bmp]”，可取消发布“发布”状态的文章。
步骤6 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: image62.bmp]”标识，提示“您的信息正在审核中”，如图 4‑5所示。
编辑信息提交审核后，您可将鼠标放置右上角“[image: image63.bmp]”标识上，查看信息审核状态。
· [image: image64.bmp]，信息为审核通过，可查看审核意见。
· [image: image65.bmp]，信息审核通过呈发布状态。
图 4‑5 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“教师个人页”展示。编辑内容保存后，页面右上角展示“[image: image67.bmp]”标识，提示“您的信息已发布”，如图 4‑6所示。
单击页面右上角的“[image: image68.bmp]”，可预览您的信息在“教师个人页”的展示效果。
图 4‑6 信息发布
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----结束
4.2  风格设置
概述
平台默认为教师提供了10套“教师个人主页”的页面风格，图 4‑7所示为其中六种。系统支持教师个人页面风格的自定义，其可根据个人喜好自行选择系统所提供风格中的一种展示个人信息。
注：在教师未自行设置页面风格前，系统默认以“部门风格”展示其个人信息。
图 4‑7 页面风格
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操作步骤

步骤1 参考“4.1 

 REF _Ref465087375 \h 
基本信息维护”的步骤1～步骤4登录“教师个人主页”。
图 4‑8 个人信息维护页面

[image: image71.png]=vee

Basic Information
Research Directi..
Academic Achie...

Teaching Work

Social Appoint...

| yzhou ] &
i 98 Ox wepms ||
S WHTR V| ORSGHREY | RS |
Er | Ea
selEg: | | mEaE
aFiE | | e
KA bHpPhisorees wnm: | | .
TABRE itz
WBR6/1000)
Tieam:





步骤2 在左侧目录中单击“[image: image72.png]


”，即可进入个人展示风格设置页面，如图 4‑9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: image73.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 4‑9 风格设置
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步骤3 单击您所选风格右下角的“[image: image75.bmp]”，系统弹出“设置确认”对话框，如图 4‑10所示。
图 4‑10 风格确认
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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: image77.bmp]”，如图 4‑11所示。您可单击页面右上角的“[image: image78.bmp]”，查看所选风格的展示效果。
图 4‑11 风格确认

[image: image79.png]teacher_three teacher_four teacher_five teacher_six
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