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教师个人主页使用手册 

（教师端） 
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《教师个人主页》系统功能全面且丰富，为了方便用户更好的使用产品，现

提供操作使用手册，使用过程中如遇到操作相关问题，可进行查阅使用，祝您

使用愉快。 

如何创建自己的个人主页？ 

 

1. 系统基础操作 

1.1. 登录/登出 

登录访问教师个人主页管理端 

（1）地址：访问教师个人主页综合门户，点击登录或者通过学校的统一身份认

证系统进入。 

（2）账号密码：校园统一身份系统的账号、密码 

（3）退出：点击退出按钮，即可退出教师个人主页管理端。 

备注： 

可将此地址进行收藏，方便日后使用 

1.2. 语言切换 

教师可以根据自己需要进行中文与英文网站切换，如图 1.2.1 所示。 
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图 1.2.1 

1.3. 个人主页二维码 

1.3.1 二维码下载 

点击下载主页二维码会自动生成二维码图片，可以用来分享图片。 

1.3.2 二维码样式管理 

 教师可以对自己的主页二维码的颜色和 logo 进行修改设置，具体操作步骤

如图 1.3.2 所示。 

 

图 1.3.2 
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1.4. 主页预览与访问 

教师可以通过点击【访问主页】【预览主页】对自己的主页进行快速访问和预

览，如图 1.4.1 所示。 

预览主页：可以查看自己主页最新编辑但未发布的信息展示效果。 

访问主页：查看自己主页已发布的信息展示效果。 

 

图 1.4.1 

1.5. 教师个人主页开通 

1.5.1 学校无审核 

点击右上角“申请开通个人主页”按钮，查看协议并同意对外发布既可。发

布成功后，可以由浏览者访问您的主页，对外发布的操作步骤如图 1.5.1 所示。 

 

图 1.5.1 
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1.5.2 需学校审核 

（1）第一步：申请开通个人主页 

点击右上角“申请开通开通个人主页”按钮，查看协议并同意对外发布既可。

发布成功后，可以由浏览者访问您的主页内容，对外发布的操作步骤如图 1.5.1

所示。 

（3）第二步：审核通过，创建个人主页 

请耐心等待院系管理员审核后，即可开通并对外发布了。 

2. 我的主页 

导航：我的主页，个人信息管理，内容管理，模板管理，栏目管理，帮助，

系统配置（如图 2.1） 

 

（图 2.1） 

2.1 访问统计 

首页会以统计图的形式展示教师网站的访问情况，您可以对图片进行下载和

切换展现形式。如图 2.1.1 所示。 
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图 2.1.1 

2.2 空间容量 

展示您空间使用情况，每个教师初始化容量是 1G，可以随时查看自己主页空

间容量情况，如需调整容量，联系系统管理员进行容量扩充。 

3. 模板选择 

3.1 模板使用 

教师个人主页模板分为中文和英文两种模板，您可以在模板库中预览、选

择适合自己的中、英文主页模板，如图 3.1.1 所示。 
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图 3.1.1 

（1） 模板预览：找到需要预览的模板，点击【预览】可查看模板的展示效果。 

（2） 使用模板：找到适合的模板，点击【使用此模板】便完成了模板的设置与

替换。 

4. 配置栏目 

栏目管理是对个人主页导航数据的维护，分为中文主页栏目管理和英文主页

栏目管理。对应主页平台展示位置和效果，如图 4.1 所示 

 

图 4.1 
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4.1 新增栏目 

第一步：找到需要新建栏目的上一级目录，如图 4.1.1 所示。 

 

图 4.1.1 

备注：如果要新建一级目录，则选中【中文/英文主页栏目管理】；如果要创建

二级目录，则选中【二级栏目】 

第二步：新建栏目 

找到对应新建栏目的上一级目录，点击【新增】，填写栏目信息，点击【发布】

即可完成栏目新增，如图 4.1.2 所示。 

 

图 4.1.2 
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暂存：先保存，但未发布，暂时不会在主页平台展示新增的栏目。 

4.2 编辑栏目 

找到需要编辑的栏目，点击【编辑】，完成编辑后，点击【发布】完成栏目的

编辑，如图 4.2.1 所示。 

 

图 4.2.1 

4.3 删除栏目 

找到需要删除的栏目，点击【删除】，点击【确认】即可完成栏目的删除，如

图 4.3.1 所示。 
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图 4.3.1 

5. 内容维护 

5.1 个人信息 

在“个人信息管理”模块下，教师可以对照片、个人简介、曾获荣誉等信息

进行维护管理，具体操作步骤如图 5.1.1 所示。 

 

图 5.1.1 

5.2 内容管理 

教师内容数据来源有两种：1.业务系统数据堆积 2.教师自主添加 

（1）业务系统对接 

从业务系统导入的数据，这部分数据标题前面的选择框都是灰色的，不能进

行删除和再编辑。针对系统导入的这部分数据，如果有错误，请根据数据来源说

明，联系对应的业务系统老师，进行数据修改。 

 （2）自主添加 

针对于系统未对接的数据，可以自主添加，自己添加的数据您可以根据您
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的需求进行编辑。 

5.2.1 内容添加 

第一步：点击【内容管理】，找到需要添加内容的模块，并选择对应的模块，

如图 5.2.1 所示。 

 

图 5.2.1 

第二步：点击【新建】，完成信息填写后，保存即可完成内容添加。 

5.2.2 内容编辑 

第一步：点击【内容管理】，找到需要编辑的内容 

第二步：点击需要编辑内容的【编辑】，完成信息更改后，保存即可完成内容的

编辑，如图 5.2.2 所示。 
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图 5.2.2 

5.2.3 内容删除 

第一步：点击【内容管理】，找到需要删除的内容 

第二步：点击需要删除内容的【删除】，完成信息更改后，保存即可完成内容

的删除，如图 5.2.3 所示。 

 

图 5.2.3 

5.2.4 文件管理 

用于展示教师个人维护的所有文件，教师可以查看在系统中上传的所有附件

和图片。 
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5.2.5 文献认领 

教师可以对有自己参与的获奖、论文、著作、专利、科研项目进行认领。会

同步显示到自己的主页上，不需要自己再次进行维护。例：A教师维护了一个论

文，B教师同样参与了，那么 B教师就可以对这个论文进行认领，一旦认领那么

就会显示到自己的主页上。 

认领条件：A 教师在维护论文之后需要将 B 教师选择成当前论文的某一个作

者。这样 B教师认领列表中才会有当前论文。选择作者如图 6.2.4 所示。 

 

图 5.2.4 

6. 系统配置 

6.1 系统配置 

教师可以对自己的主页信息，其中包括主页名称、主页的域名，主页的上下

线、主页的版权信息、主页 banner、主页背景图、主页背景色进行设置。如图

6.1.1 所示。 
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图 6.1.1 

6.2 管理员设置 

6.2.1 新增管理员 

为了方便教师更好的管理自己的主页平台，教师可以设置自己主页平台的管

理员，具体操作步骤如下：  

方式一：【系统配置】——【管理员设置】——【新增管理员】——完成账号

信息添加——【保存】即可完成账号创建，如图 6.2.1 所示。 
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图 6.2.1 

方式二：【系统配置】——【管理员设置】——【选择管理员】——选中已有

的管理员——【保存】即可完成账号创建，如图 6.2.2 所示。 

 

图 6.2.2 

6.3 操作日志 

操作日志：查看教师个人的操作日志，对每一步的操作都会有日志记录，也

可以查看自己管理员的操作记录，具体查看步骤如图 6.3.1 所示。 

 

图 6.3.1 
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附录：常见问题及方法 

1.如何查看网站登录修改情况？ 

点击“系统配置”“操作日志”即可看到操作人员以及操作类型和做操时间如

下图 

 

2.如何恢复误删除内容？ 

点击帮助中心，我要反馈，输入自己想要恢复资料的名字即可 

 

3.如何查看网站现在打开运行情况？ 

点击访问/预览主页中英文即可如下图 
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4.如何设置专属域名？ 

具体操作步骤如下图 

 

5.认领文献是什么？ 

 

认领文献就是对于已经发布的再系统中的文献，属于多人著作时候，会
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提示某些教师需不需要认领也显示在自己的网站上，这样就可以减少维护信

息数量。同时又显示了自己的一些成果。如下图 

 

 

 

 


