优学通快速使用方法----管理员

1、 [image: image1.png]


怎样登录优学通？

    双击打开桌面上的IE浏览器图标      ，在顶部的“地址栏”（地址栏也就是输入网址的地笔）输入：http"//www.youxuetong.com打开优学通的网站，点击右上方“下载专区”下载优学通客户端。下载完成后双击进行安装，安装完后输入您手机收到的账号密码，点击“登录”按钮即可。

1、 管理怎样添加、修改学校部门信息？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“教师管理” →“部门管理” →“添加部门”。如果修改部门名称，找到相应的部门，点击后面的“编辑”文字链接，进行修改，修改完成后点击“保存”按钮即可。

2、 管理员怎样添加、修改学校老师信息？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“教师管理” →“教师管理”，点击右上角的“新增”文字链接，输入新增教师的信息即可。（注意：联通手机号一定要放到手机的位置上，系统会自动发出邀开短信，等待用户回复短信，开通业务，放在固定电话上则不会）。如果修改教师信息，找到相应部门下的老师，点击后面的“编辑”文字链接，进行修改，修改完成后点击“保存”按钮即可。

3、 管理员怎样添加、修改学校学生信息？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“学生管理” →“学生管理”，点击右上角的“新增”文字链接，输入新增学生姓名、家长手机，点击“邀请开通”按钮即可。如果修改学生信息，找到相应班级的学生，点击后面的“编辑”、“换班”等文字链接，进行信息的修改和班级的调换。

4、 管理员怎样给添加课程？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“成绩管理” →“考试管理”。选择“课程管理”为本校添加各年级所学的课程。（注意：课程的添加了是为了便于使用成绩系统和管理员为各班级绑定任课老师）

5、 管理员怎样给各班级指定班主任、任课老师？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“学生管理” →“班级管理”。选择要修改的班级，选择“任课老师管理”文字链接，选定班级绑定班主任和任课老师。（注：给各班级指定班主任和任课老师：一是为班主任和任课老师可以方便地使用短信模板给所任教的班级发送短信；二是为了在家长和学生的通讯录上自动显示学生对应班级的班主任和任课老师，便于进行联系）

6、 管理员怎样给全校群发短信(定时短信)？

    普通短信：

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“办公工具” →“消息群发”。在文本框中输入短信内容，选择接收对象。点击发送。（注意：如果想知道多少接收短信不成功，请将下面的“接收发送短信失败回执”前打上对勾。给全校学生发送短信时接收对象建议选择“家长”，家长多数都有手机号码）

定时短信：

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“办公工具” →“消息群发”。在文本框中输入短信内容，选择接收对象。选择定时发送，设置好短信的发送时间，点击“提交”按钮即可。“点击查看定时短信”可以查看、删除您所设定的待发的定时短信。（注意：如果想知道多少接收短信不成功，请将下面的“接收发送短信失败回执”前打上对勾。给全校学生发送短信时接收对象建议选择“家长”，家长多数都有手机号码）

7、 管理员怎样群发成绩？

登录优学通后，点击“学校办公管理”→“校园办公平台”进入本校的校园办公平台。进入后，点击左侧菜单列表中的“办公工具” →“成绩发送”。根据右上角的“导入模板说明”编辑信息，编辑完之后导入信息，家长会自动收到自己孩子的成绩。 

