
学校管理员基础数据维护
    操作指南

• 1. 如何进入学校管理后台

• 2. 如何进行校园门户管理

• 3. 如何创建部门

• 4. 如何创建班级

• 5. 如何添加/导入学生

• 6. 如何重置教师/学生密码

• 7. 如何查看学校数据

• 8. 如何设置子管理员并分配权限

• 9. 如何设置成员默认密码



1

如何进入学校管理后台?



1. 如何进入学校管理后台？

• 进入个人空间首页,在右上角设置中点击“学校管

理” ，进入学校管理后台界面。

• 选择管理后台的组织，点击确认进入工作台后

台管理页面。
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如何进行校园门户管理？



2. 如何进行校园门户管理？

进入学校管理后台-首页。点击“门户管理”可发布学校资讯、文章，管理学校门户基本信息等内容。
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如何创建部门？



3. 如何创建部门？

批量创建：

单个添加：进入通讯录-成员管理，点击新增部门可单个添加部门

批量创建：点击批量创建可以一次创建多个部门。
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如何创建班级？



4. 如何创建班级？

进入学校管理后台-班级管理，点击左侧组织树，可新建年级 、新建学段和校区。

点击“新增校区、班级”，填写校区名称，选择学段，选择班级数量，即可完成班级创建。
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如何添加/导入学生？



5.1 如何单个添加学生？
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1

进入学校管理后台-通讯录-成员管理/班级管理，可添加“学生” 。输入相关信息后，即可完成账号创建

。

添加学生



5.2 如何批量导入学生？

注意模板中红框为必填项

1

批量导入

      通讯录-成员管理/班级管理，点击“批量导入/导出/修改” 下载导入模板，填写表格信息后，可批量
导入教师，试用于新建学校、班级快速添加用户信息。
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如何重置教师/学生密码？



6. 如何重置教师/学生密码？
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注意：重置后的密码为管理员设置的默认密码。可通过设置-成员密码设置，点击成员默认密码的“小眼

睛”图标，查看默认密码。

点击成员管理/班级管理，勾选相应成员/学生后，点击重置密码即可重置该用户密码。
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如何查看学校数据？



7. 如何查看学校数据？
学校管理员点击“数据” ，可查看学校相应数据情况。包括用户信息、空间信息、成员信息、成员登录情  

况和空间资源情况等。
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如何设置子管理员并分配权限？



8. 如何设置子管理员并分配权限?
学校主管理员可添加多个子管理员并赋予其不同的管理权限；点击权限管理-添加子管理员，选择要赋予管

理权限的学校成员，勾选管理权限，可选择管理的部门，“分配权限”可分配基础权限、应用权限。

。
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如何设置成员默认密码？



9. 如何设置成员默认密码？

注意:

• 家长初始密码与学生一致，

管理员不能重置家长密码

• 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

• 点击“小眼睛”图标，可显

示密码。
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1、管理员可以设置成员初始默认密码和学生初始默认密码两种，重置成员密码可以重置全体成员密码。

2、管理员添加新用户时，新用户的初始密码为已设置的默认密码。

。



感谢观看！
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