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第一部分：系统管理员
一、大赛管理
大赛主页主要展示大赛介绍信息和参赛作品。游客可查看大赛信息和参赛作品，并对参赛作品进行点赞和分享。
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大赛主页
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浏览大赛作品、给作品点赞、评论

（一）创建大赛
1.创建大赛
点击【创建大赛】，进入到大赛信息编辑页面。
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点击【创建大赛】

2.填写大赛信息
在“大赛信息”页面，管理员需要填写以下信息

表：大赛信息填写说明

	信息项
	内容形式
	填写说明

	大赛分类
	选项
	管理员可根据需要选择相应的大赛分类，若需创建新的大赛分类，可在【字典管理】中添加“大赛类型”字典。

	大赛名称
	文本
	1-100个字符，无特殊字符限制

	大赛封面
	图片
	支持上传的本地图片建议尺寸为285px*160px，支持格式为：png,jpg,gif,jpeg,bmp。

	大赛简介
	文本、图片
	支持图文编辑，支持对文本进行加粗、下划线、倾斜、更换颜色等设置。

	大赛时间
	日期
	1. 作品征集截止时间：管理员发布比赛后，参赛者可以提交作品；提交截止后，关闭大赛作品提交入口；时间可修改。

2. 专家评审起止时间：评审时间开始后，专家登录评审系统，即可以开始对作品进行评分操作；评审结束前，可修改作品评分；评审时间截止后，专家不能进行作品评分，也不能修改作品评分。

3. 获奖公布时间：此处的获奖公布时间只是作为大赛信息展示在网页上，获奖结果由管理员手动公布。 

	参赛院校
	选项
	管理员可在系统预设的院校名单中选择参赛院校，若需新增院校，可在【字典管理】中添加新的“学校”字典。

	大赛分组
	文本
	支持管理员自定义大赛分组：可以设置大赛不分组，也可以将大赛分为多个组别；管理员可以自由增减分组数量，分组需要填写的信息包括分组名称和分组介绍。

	作品分组
	选项、文本
	1.作品可分为主作品和补充作品。
2.管理员可设置主作品的格式，并填写主作品要求；主作品格式包括视频、图片、文档和链接，可直接在页面上预览。
3.若需要提交补充作品，可填写补充作品要求，补充作品以附件形式显示。

	参赛资料
	上传文件
	非必填项，管理员可以为参赛者提供参赛资料或作品模板，如有多个资料，可以打包压缩后上传。参赛者可以在大赛主页下载资料。

	作品展示
	选项
	管理员可设置何时在主页上向游客展示参赛作品：
1.评审开始后显示
2.参赛者上传后立即显示
3.公布获奖结果时显示

	评审专家
	图片、文本
	该信息栏用于宣传展示，如不需要可不填写。
填写评审专家信息时，需填写评审专家姓名、简介，上传评委照片，可自由增减评审专家数量。

	奖项设置
	文本
	支持管理员自定义大赛奖项，奖项设置包括奖项名称和奖项说明。管理员可自由增减奖项数量，但至少要设置一个奖项。

	举办方信息
	文本
	管理员可填写大赛举办方相关信息。


以下为大赛信息填写页面（部分），请按照以上表格中的要求，填写相关信息，并点击【创建】按钮即可。
[image: image4.png]~EEEHE
HER 285160




大赛信息填写页面
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大赛信息填写页面
3.启用大赛
成功创建大赛后，管理员需要点击【启用】，大赛则正式进入到作品征集阶段。
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启用大赛

（二）大赛管理
1.查看大赛详情
管理员可在【大赛管理】页面，选择相应的大赛，点击【大赛详情】，查看该大赛的详细内容。包括大赛简介、作品要求、参赛作品、大赛时间等信息，并可通过链接的方式分享大赛信息。
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点击【大赛详情】
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大赛详情页

2.修改/删除大赛
管理员可对大赛进行修改或删除操作。
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修改/删除大赛
注：
修改大赛可修改大赛相关信息，删除大赛将删除大赛所有信息及作品，请谨慎操作。（若不需要在网页上显示大赛信息，可选择“停用”大赛）

3.停用大赛
大赛结束后，若不需要在网页上显示大赛相关信息，管理员可选择“停用”大赛。
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停用大赛
注：
  大赛停用后，将不会在网站显示该大赛的信息，已参赛的用户也无法进行任何操作。
  大赛停用后，可再次启用。

二、作品管理
系统管理员可对已提交的作品进行审核，并管理作品的评论内容。管理员审核通过的作品，评审专家才能进行打分。
操作：【作品管理】＞选择大赛＞选择学校＞审核作品
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作品审核
页面说明：
1.可下拉选择大赛
2.选择参与大赛相应的学校
3.管理该作品的评论内容
4.审核作品：可通过或驳回作品。
5.全选作品后，可设置批量通过审核。
进入某作品的评论管理界面，管理员可选择通过、修改或删除评论，也可批量通过作品评论。
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审核评论
注：
通过：审核通过后的评论会在作品页面显示出来。
修改：可修改评论内容。
删除：删除该评论。

三、评审设置
管理通可为大赛设置评审规则、添加评委并制定评审作品。若需新增评委，需现在用户管理中，添加新的评委帐号。
（一）设置评审规则
大赛系统支持自定义设置评审规则，管理员可参照模板，自主设置评审规则。
操作：【评审设置】＞选择大赛＞下载模板＞设置评审内容＞上传模板
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设置评审模板
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评审模板示例
注：
模板内的一级指标、二级指标、评分标准及分值为必填项，详情请参照模板内的说明。

（二）设置评审专家
管理员可为大赛添加相应评委，并为评委指定作品进行评审。
操作：【评审设置】＞选择大赛＞添加评委＞为评委指定作品
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添加评委并指定作品
页面说明：
1.添加评委：可自定义添加评委。
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添加评委
2.指定审核作品：需先勾选一个或过个评审，并为这些评审指定审核作品。
3.指定作品：为某一个评审单独指定评审作品。
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为评委指定作品

4.若大赛设置了二次评审，请勾选“二审”后，重复添加评委和指定作品的流程即可。

四、评审结果
（一）查看评审结果

管理员可查看大赛的评审结果，可根据大赛、学校、评审轮次等来筛选需要查看的评审结果。
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查看评审结果
页面说明：
1.选择大赛
2.选择查看一审或二审的作品评审结果
3.选择参与的学校
4.查看参赛者详情
5.查看评委打分详情
（二）设置作品二审

若需要作品参加二审，在一审时间结束后，可设置作品参与二审。
操作：【评审结果】＞选择参赛作品＞设置“参与二审”
[image: image19.png]A

RGNS

AFEE
FHEE
[

A& EBITEAFRREFAE

FE  =BFR

5 14 100~90: 04> 90~80: 14~ 80~70: 04 70~60: 04 BOLIF: 04

BS EnfEm

1 SEA ()

EEEES

=R FE

P

Elev e 3
ShEiEFER

T

81 5

BEAETINN) 88

815 \ - -





设置作品参与二审
（三）获奖作品公示
评审结束后，管理员可手动设置作品获奖情况，获奖情况将会在大赛页面中显示；公布获奖情况一周后，可在“往期作品”中查看该大赛的详细作品。
操作：【评审结果】＞选择大赛＞选择参赛作品并设置奖项
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设置获奖作品

五、动态公告
系统管理员可发布动态，并对已发布的公告进行查看、修改、删除等操作，也可对公告进行置顶和取消置顶。
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动态公告
页面说明：
1.点击【发布公告】，可发布新的公告。
2.鼠标划过【查看】时，在下拉菜单中选择查看、修改、删除、置顶或取消置顶等操作。
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发布公告
页面说明：
1.输入公告名称
2.选择公告类别，包含往期作品、新闻和通知和三个类别
3.输入公告内容，支持对公告内容进行在线排版
4.选择附件：可为公告上传添加相应的附件

六、用户管理
系统管理员可对大赛系统内的四类用户（参赛者、评委、学校管理员、系统管理员）进行管理，可查看用户的姓名、帐号、手机号、邮箱等信息，并进行创建、停用、删除帐号及重置密码等操作。
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用户管理
页面说明：
1.点击【创建帐号】，在弹出的对话框中，按要求输入需创建的帐号即可。
2.鼠标滑过【重置密码】时，在下拉菜单中选择重置密码、停用帐号或删除帐号等操作。
注：
参赛者比其他角色多一个选项，可查看参赛者的“详细资料”，操作方法相同。

七、字典管理
字典管理可针对系统中常用的固定数据进行管理，现有字典类别包括：学校、大赛类型、公告类型、评论者角色、学历、职称、学科、课程性质、作品类别、民族和北京地区等。
系统管理员可为每个字典类别添加新的字典值，并对字典值进行管理。
操作：【字典管理】＞选择字典类别＞点击【添加】＞输入字典值并保存
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字典值管理
页面说明：
1.添加字典值
2.编辑字典值的名称
3.删除该字典值

八、修改密码
点击【修改密码】，可修改本帐号的密码。
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修改密码

第二部分：学校管理员
学校管理员可对本校大赛已提交的作品进行审核，并管理作品的评论内容。管理员审核通过的作品，评审专家才能进行打分。
学校管理员登录帐号后，点击右上角的【我的主页】。
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点击【我的主页】

操作：【作品管理】＞选择大赛或评审轮次＞选择作品＞审核作品
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作品审核

页面说明：
1.可下拉选择大赛
2.选择大赛轮次
3. 审核作品：可通过或驳回作品。（全选作品后，可设置批量通过审核。）

4. 管理该作品的评论内容

进入某作品的评论管理界面，管理员可选择通过、修改或删除评论，也可批量通过作品评论。
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审核评论
注：
通过：审核通过后的评论会在作品页面显示出来。
修改：可修改评论内容。
删除：删除该评论。

学校管理员也可修改自己帐号的密码，操作步骤同“系统管理员修改密码”。

第三部分：评委
系统管理员为大赛添加评委，并给评委指定作品后，评委只需给作品进行打分即可。若大赛有二审流程，评委可勾选二审后，再进行打分。
评委登录帐号后，点击右上角的【我的主页】。
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点击【我的主页】
操作：【我的评审】＞选择学校或评审轮次＞选择作品＞点击【去评审】＞给作品打分
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评委进行作品评审
页面说明：
1.选择相应的大赛
2.若大赛设有二审流程，可选择对一审或二审的作品进行打分
3.评审时间内，评委才可对作品进行打分。
4.点击【去评审】，进入到打分界面。
5.打分后，点击【提交评审结果】，才算评审完成。
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评委打分界面

页面说明：
1.查看评审指标详情
2.给每个指标打分（打分不应超过该指标满分）
3.每个指标打完分后，需点击【提交】
评委也可以修改自己的帐号密码，操作同“系统管理员修改密码”。

第四部分：参赛者
一、注册帐号
参赛者登录大赛系统首页后，点击右上角的【注册】按钮，自行注册帐号。并按照系统提示，填写注册人信息。
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点击【注册】按钮
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填写注册信息

二、大赛报名
参赛者注册并登陆帐号后，可在大赛系统首页选择要参加的大赛；点击并进入大赛详情页进行大赛报名。
操作：登录帐号＞在大赛系统首页选择大赛＞点击【我要报名】＞提交报名信息
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在首页选择要参与的大赛
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点击【我要报名】
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提交报名信息

三、上传作品
报名成功后，参赛者可进入【我的主页】，开始提交作品或查看赛事进度。
操作：【我的主页】＞【赛事进度】＞选择大赛＞点击【上传】
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点击【我的主页】
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查看赛事进度
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上传作品
页面说明：
1.输入自己提交作品的名称
2.为自己的作品上传封面（封面尺寸：380px*200px）
3.主作品：请根据大赛要求上传主作品（视频、图片、文档、链接等）
4.若大赛要求上传补充作品，请按要求上传
5.对自己提交的作品进行说明
6.作品属性：填写或勾选作品所属课程、学科、课程属性及作品类别等

四、管理我的作品及评论
参赛者可在【我的作品】里，查看我的作品详情，并对作品的评论进行管理。
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查看作品及管理评论
页面说明：
1.点击相应作品，可查看作品的详情（作品信息、点赞、评论等）
2.管理评论：可对作品的评论进行管理
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管理评论
页面说明：
1.按照评论者角色筛选评论
2.批量展示评论内容
3.批量取消展示评论内容
4.勾选某评论内容进行展示
注：勾选展示的评论，将会显示在作品详情页上。

五、修改个人信息
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修改个人信息
参赛者也可以修改自己的帐号密码，操作同“系统管理员修改密码”。



