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前言

SPOC 管理员角色权利及工作要求



一、登录

1.1在浏览器内输入网址：本校二级域名.pmphmooc.com

1.2 在网页右上角点击登录

1.3 输入账号密码

（验证码不区分大小写）



1.4 登陆后画面

二、进入您学校的 SPOC平台

2.1 在平台首页上方导航栏点击“联盟成员”，寻找您的学

校，点击进入。



*说明：如何判断已经进入学校专属 SPOC平台？

页面左上角 logo更换为您学校标识。

三、登陆后操作场景选择

平台操作场景分为：学生端（简称“前台”）和管理端（简称“后台”）。

管理账号学生端与学生账号学生端功能一致。



3.1 管理端进入方式

方法一：将光标放置在右上角用户名旁边的三角处，出现菜单后选择“教师端”。

3.2 学生端进入方式

方法一：在“管理端”状态时，点击左上角“学校”logo，即可跳转“学生端”。

方法二：将光标放置在右上角用户名旁边的三角处，出现菜单后选择“学生端”。



四、学生用户管理

4.1 导入学生用户（创建单一学生用户）

操作步骤：系统管理→添加（用户类型选择“学生”，将标“*”的内容填写好，点击保存即可

生成用户）



4.2 导入学生用户（批量导入学生用户）

操作步骤：系统管理→下载学生模板

下图为学生模板：

填写说明：1、学号：全国医科院校研究生院联盟学生命名规则

单位代码（5位） +各自学号（各单位自定义）

2、邮箱：邮箱非必填，如果填写真实邮箱，学生在学习过程中可以收到邮件信

息；如果不填写邮箱，学生也可自行绑定邮箱。

3、昵称：请填写学生真实姓名。

4、真实姓名：务必填写真实姓名。

5、身份证号：身份证号选填，如果填写则学生登陆密码默认为身份证号后六位； 如果

不填则学生登陆密码默认为 123456。
6、出生年月：建议不填写，如果填写注意格式务必为“19901012”。

7、性别：填写“男”或“女”。

8、入学年份：入学年份选填，如果填写，只需填写数字，如“2016”。

9、学制：学制选填，如果填写，只需填写数字，如“5”。

10、所属班级：所属班级为必填项，填写好后系统可以自动为学生分班。

11、所属专业：所属专业选填，如果填写请填写中文。

12、每次批量导入用户数量建议不要超过 300人，超过 300人请分批导入。

将填好的学生模板导入平台，系统管理→学生用户导入，选择文件并上传，点击保存即可。



4.3 为学生重置密码

输入学生任意信息，点击查询。

勾选后点击“重置密码”



4.4 学生信息修改

如果学生反馈姓名、性别等信息出现错误，您可以为学生进行修改。

方法一：系统管理→输入学生任意信息，点击查询。勾选该学生信息后，点击修改。修改后 点

击保存。

方法二：学生可以通过学生端发起修改申请，您可以在“教务管理”→学籍信息审核中查看 修

改。



五、教师用户管理

5.1 导入教师用户（创建单一教师用户）

系统管理→添加（用户类型选择“教师”，角色设置选择“教师”，将标“*”的内容填写好，点

击保存即可生成用户）



5.2 导入教师用户（批量导入教师用户）

操作步骤：系统管理→下载教师模板

下图为教师模板：

填写说明：1、真实姓名：务必填写真实姓名。

2、身份证号：身份证号选填，如果填写则学生登陆密码默认为身份证号后六位； 如果

不填则学生登陆密码默认为 123456。
3、手机号：建议填写真实手机号，可作为登录名使用。

4、用户邮箱、教师简介及图片：选填。如果管理员不填写，教师用户在登陆后



可自行添加。

将填好的教师模板导入平台，系统管理→教师用户导入，选择文件并上传，点击保存即可。

5.3 为教师重置密码

输入教师任意信息，点击查询。

勾选后点击“重置密码”



5.4 教师信息修改

系统管理→输入教师任意信息，点击查询。勾选该教师信息后，点击修改。修改后点击保存。

六、管理员用户管理

6.1 系统管理→添加（用户类型选择“管理员”，角色设置选择“管理员”，将标“*”的内容

填写好，点击保存即可生成用户。）



七、课程管理

7.1 查看平台课程

（1） 课程管理→慕课列表：此处所罗列的课程即为平台现有全部课程内容。



（2） 对于课程您需要查看什么内容？

①课程来源：

联盟慕课：联盟授权给您学校 spoc平台使用的课程

本校：您学校自建的课程

②课程状态：分为已通过、不通过及待审核三种状态。

本校慕课： 已通过：教师创建好课程后提交您审核，您审核通过。学生端可以看到课程

不通过：教师创建好课程后提交您审核，您审核未通过。学生端看不到课程

待审核：教师创建好课程后提交您审核，您尚未审核。学生端看不到课程

联盟慕课： 待提交：联盟授权给您学校 spoc平台的课程，您未处理。学生端看不到课程

已通过：教师创建好课程后提交您审核，您审核通过。学生端可以看到课程

③课程推荐状态

已推荐：将您学校建设的自有课程推荐给联盟秘书处

课程被推荐前必须是“已通过”状态，被推荐后可以是“未通过状态”



（3） 具体查看课程内容

选择一门课程，点击“修改”

7.2 为课程设置本校管理教师/助教

（1） 为课程设置本校运营教师（此处设置可以为课程负责教师，此处只能指定一名教师）



课程管理→慕课列表→选择一门课程→指定运营教师

（2） 课程管理→慕课列表→选择一门课程→点击修改（此处设置可以为课程助教团队）



选择“教师设置”，再点击“关联本校教师”

选择“现有用户”，查找教师姓名，勾选“助教”，点击保存。



7.3 课程上线/下线操作

课程上线：指在学生端展示该课程

课程下线：指在学生端不展示该课程

（1） 对于“本校慕课”的上线操作

课程管理→慕课列表→选择一门本校课程→点击修改

在上线前需要设置好课程“基本信息”、“详细信息”及“评价设置”。

基本信息：

详细信息：

需要设置好所有标“*”部分，尤其对于课程开始及结束时间、课程注册开始及结束时

间的设置要根据学校实际教学需要进行。填好后请点击保存。



评价设置：根据教学需要填写（建议由课程教学负责老师完成）

填写完以上三处后（上线操作前最基本的设置），请在页面点击“未通过”，出现课程提交审 核

确认对话框，点击确认。（此步操作可由教师/助教完成）



在页面点击“审核”，选择通过或者不通过，再点击“保存”。

如果选择“通过”，则学生端可以查看到该课程。

（2） 对于“本校慕课”的下线操作

在页面点击“已通过”，出现课程审核确认对话框，勾选“不通过”，再点击保存。



对于“联盟慕课”的上线操作联盟本校课程→点击修改

选择“详细信息”，填写好本校该课程开始及结束时间、课程注册开始及结束时间。

点击“上线”，出现课程如图提示框，点击“确定”。



此处出现“已上线”代表课程已在学生端展示。

（3） 对于“联盟慕课”的下线操作

对于“已上线”的课程，点击“下线”即可。



八、班级管理

8.1 创建班级

方法一：教务管理→班级管理→添加→按照要求填写班级信息→为班级选择一位班主任（助

教）→点击保存即可创建班级

方法二：批量导入学生用户时，填写好学生班级，系统可自动创建班级。（班级编号系统自

动创建）



8.2 为班级选择/删除学生

教务管理→班级管理→选择一个班级→点击“关联学生”

为班级添加学生：输入学生信息（需要先将该学生注册为平台学生用户），查找到该学生。

勾选上该学生信息，点击“关联”。



删除班级内学生：在“已关联学生”名单中查找需要删除的学生，点击“删除”即可。

8.3 为班级批量选课

如果一个班级需要统一注册某门课程，可有教务老师统一为学生选课。

教务管理→班级管理→选择一个班级→点击“选课”



勾选一门课程，点击“选择课程”即可。
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