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[bookmark: _Toc28667]一、登录
[bookmark: _Toc22225][bookmark: _Toc7401]方式一：“乐学环翠”首页登录
浏览器输入网址http://huancui.edu88.com/，点击右上角“登录”按钮，输入用户名、密码，点击“登录”即可。
注意：用户名、密码为威海市平台的账号密码。
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[bookmark: _Toc30333][bookmark: _Toc9847]方式二：威海市平台进入跳转
浏览器输入网址：http://www.wheduc.cn/homepage/ ，点击“登录”按钮，输入用户名、密码，点击“登录”。成功后，下拉找到“区市专区”，点击“乐学环翠教育平台”即可。
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[bookmark: _Toc24541][bookmark: _Toc6505]二、查看学习资源
[bookmark: _Toc9881][bookmark: _Toc15320]1、资源首页
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。可以看到最新的专题资源、学科资源，关键字搜索等。
[image: ]

[bookmark: _Toc6101][bookmark: _Toc12355]2、学科资源
进入学习资源后，点击导航“学科资源”，默认进入区级共享学科资源，根据教材目录分类，支持按照学段、学科、出版社、年级、章节等分类筛选。
找到所需资源后，点击资源名称或者查看按钮，可查看资源详情，进行资源下载、点赞、收藏等。
说明：
①学科资源平台会自动记录选择的分类缓存，不清空浏览器缓存情况下，下次进入时系统会默认选择上次关闭时的选择分类，如果清空浏览器缓存，则不会记录。
②系统默认选择“适用于教师”资源，如果想查看全部或者适用于学生的资源，可下拉自行选择。
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[bookmark: _Toc4009][bookmark: _Toc2017]3、专题资源
进入学习资源后，点击导航“专题资源”，选择查看所需专题资源。
找到所需资源后，点击资源名称或者查看按钮，可查看资源详情，进行资源下载、点赞、收藏等。
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[bookmark: _Toc6703][bookmark: _Toc14487]三、资源上传
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击“上传资源”。点击“从本地添加”，选择需要上传的资源，点击“下一步”。
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填写资源名称，勾选资源所属分类，可以同时选择学科资源及专题资源，或者选择其一，选择共享范围及适用范围，如果有配套附件则点击添加附件上传，没有可以不选。点击“更多属性”填写详细信息。根据具体需要填写详细信息，确认无误后，点击“提交”审核即可。
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[bookmark: _Toc15666]四、资源审核（审核教育局老师上传的资源）
1、登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击右上角“个人中心”，点击“我的审核”。找到需要审核的资源，勾选，点击“通过”即可。如果老师需要退回，点击“不通过”即可。
说明：资源审核为审核教育局老师上传的资源（例如教研员老师），审核通过后全区可见。
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[bookmark: _Toc29399]五、资源采集（审核下属学校老师上传资源）
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击右上角“个人中心”，点击“资源采集”。选择对应分类，选择“下级单位”，“未采集”，勾选需要资源，点击“采集”即可。
说明：资源采集为审核下属学校教师上传的系统级资源（该资源需学校管理员审核通过），采集后，全区可见。
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[bookmark: _Toc12409]六、个人中心
[bookmark: _Toc7175][bookmark: _Toc8467]1、我的资源（草稿箱及审核不通过修改）
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击“个人中心”，进入个人中心，点击“我的资源”
①草稿箱：点击“草稿箱”可编辑修改未完成资源，内容确认无误后，点击“提交审核”即可。点击“删除”可删除资源。可以点击“上传资源”，上传新资源。
②审核不通过：资源已提交但是未通过，可在此栏目编辑重新提交，或者删除。
③审核中：审核中的资源可以编辑，但不可删除。
④审核已通过：资源已提交并且通过审核，可在此栏目删除。
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[bookmark: _Toc17200][bookmark: _Toc16741]2、我的收藏
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击“个人中心”，进入个人中心，点击“我的收藏”，可以查看收藏的资源。可以查看或者取消收藏。
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[bookmark: _Toc32592][bookmark: _Toc28614]3、我的下载
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。点击“个人中心”，进入个人中心，点击“我的下载”，可以查看我下载过的资源。
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[bookmark: _Toc9521]七、后台管理
[bookmark: _Toc14237]1、进入后台管理
登录后，点击导航“学习资源”，进入到资源首页。鼠标放到右上角头像旁边按钮，点击“后台管理”。
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[bookmark: _Toc31678]2、分类设置
进入后台管理后，点击“分类设置”，选择需要添加分类的位置（专题资源或者学科资源），点击新增分类，填写分类名称，点击“确定”即可。
说明：
系统级：指的是教育局+下属学校，教育局及下属学校的老师都可以上传资源至该分类。
单位级：指的是本单位，仅教育局的老师可以上传资源至该分类，下属学校老师可以看但是不允许上传。
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[bookmark: _Toc17115]3、权限分配
进入后台管理后，点击“权限分配”。
说明：如果第一次授权，先做步骤①添加角色，再做步骤②给老师授权，如果已有角色，可以直接做步骤②。
①点击“角色模块”，点击“添加角色”，填写角色名称，点击“保存”。点击需要授权的角色后面的“授权”按钮，勾选需要授权的功能模块，点击“保存”。
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②点击“用户权限”，勾选需要授权的老师（可以按照姓名等搜索），点击“加入角色”，勾选需要授权的角色（可选多个角色），点击“保存”即可。
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