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1. [bookmark: _Toc98082503]用户登录
使用下发的账号密码，登录龙岩公共服务平台：http://www.longyanedu.net/，在“教师研训”的下拉菜单中点击“名师工作室”模块。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2. [bookmark: _Toc97912864][bookmark: _Toc98082504]工作室门户
工作室门户是区域内全部名师工作室的汇聚地，提供关于工作室的通知公告、工作室相关的数据统计，申请设立名师工作室的快速入口，同时支持每个用户有自己的工作室后台管理。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc98082505]申请名师工作室
点击首页的“申请设立名师工作室”，输入工作室名称、添加工作室的图标、选择学科和学段，上传申请材料（材料支持word、PPT、图片、音频和视频，最多20个）。
[image: ]
[image: ]
4. [bookmark: _Toc98082506]我的工作室
[bookmark: _Toc98082507]我负责的
在这个页面下可查看到由我创建的工作室，点击工作室可进入工作室的详细页面，可在详细页面下看到该工作室的成员名单、该工作室下的资源、工作室发出的通知公告、工作室在课题研究、教学研讨、教师研修下开展的活动。而这些内容来自工作室的负责人在工作室维护里管理的内容。
[image: ]
[image: ]
4.1.1 [bookmark: _Toc98082508]工作室维护
点击“工作室维护”可进入工作室负责人的后台管理页面。可对首页展示的通知公告、工作室概况、资源库、工作室活动、工作室统计数据、工作室成员的展示内容进行管理，还可对工作室的成员申请进行审批和拒绝。
[image: ]
[image: ]
4.1.1.1 [bookmark: _Toc98082509]通知公告
可对工作室首页展示的通知公告进行管理。点击“发布通知公告”，输入标题和内容，并可上传本地文件（支持上传word、PPT、图片、音频和视频，最多3个），后点击“确定”即可展示到工作室首页。对已发布的通知公告还可进行查看、编辑和删除的操作。
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[image: ]
4.1.1.2 [bookmark: _Toc98082510]工作室概况
可在这里介绍工作室的基本情况，让访问者了解该工作室的相关信息。点击“添加概况”输入标题和内容，再点击“添加”即可。对已添加的内容还可进行编辑和删除操作。
[image: ]
[image: ]
4.1.1.3 [bookmark: _Toc98082511]资源库
在资源库里可对工作室首页展示的资料进行上传、下载和删除的管理，资源的类型可分为“教案、课件、学案、试卷、素材、微课、其他”。点击“上传文件”，在打开的页面上可选择资源的类型，资源的来源可以选择活动成果和本地上传。
[image: ]
[image: ]
选择活动成果时，在打开的页面可看到活动生成的全部资源，可通过“只看优秀”和“输入资源的名称”进行精准搜索。选择需要上传的资源点击“确定”即可。
[image: ]
选择本地上传时，在打开的页面找到资源存放在电脑上的位置，然后选中该资源，再点击“打开”按钮即可。
[image: ]
[image: ]
当把想上传的资源全部选择完成后，即可点击“发布”按钮，资源将上传到资源库并展示到工作室首页的资源模块下。若不想上传已选中的资源，可点击资源后面的“╳”按钮进行删除。
[image: ]
所有已上传的资源可以进行“查看、编辑和删除”，还可点击“全选”进行批量删除。
[image: ]
4.1.1.4 [bookmark: _Toc98082512]工作室活动
可创建工作室需要进行的活动内容，点击“创建活动”，在打开的页面输入活动名称，活动的类型可以选择“课题研究、教学研讨、教师研修”三种，活动的形式支持“直播课座、协同编辑、直播旁听（待开发）、交流讨论”四种。
[image: ]
[image: ]
选择“直播讲座”的形式后，在主持人的下拉选项中选择一个成员，同时选择主讲人，输入活动的描述内容，设置好活动的开始和结束时间，还可本地上传活动需要的资料（支持文档、图片、音频、视频等文件，最多5个），本地上传活动的封面（图片尺寸：1080*608，图片的格式支持jpg、png、bmp、gif，文件需小于600KB）后点击“确定”按钮即可创建活动。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
当活动到时间进行开启后状态会变成“进行中”，点击活动进入，可查看该活动的详细内容，参与成员人数、活动开始和结束时间、活动说明和相关资料的查看和下载，工作室负责人还可对活动进行编辑和删除。当要进行直播时，点击“发起直播”，在弹出的提示上打开直播的工具“Live Classes.Teacher”进入直播页面。
[image: ]
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若是第一次打开会提示要进行直播工具的下载和安装。点击“确认”后进入下载页面，点击应用图标进行下载，下载安装完成即可重新点击“发起直播”进入直播页面。
[image: ] [image: ]
进入直播页面后主播人可对直播间内的摄像头、声音和麦克风等设备进行操控管理，可查看来到直播间的成员，当点击“开始直播”后可在右边的工具栏选择相应的工具进行操作。
[image: ]
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发起举手：可让直播间的成员进行举手示意，主持人可选择举手的成员进行上台发言。
[image: ]
签到：可发起签到让直播间成员进行现场签到，签到时间可设置为“30秒、60秒、2分钟、5分钟”
[image: ]
黑名单：可将加入黑名单和禁言的名单进行解除。
[image: ]
计时器：可在直播过程中进行计时，可选择正计时和倒计时。
[image: ]
发言设置：可对全体成员进行禁言设置。
[image: ]
成员名单：可查看该直播活动应到和未到的成员情况。
[image: ]
分享桌面：可将主持人的桌面分享到直播间让成员观看，可用于网络教学或者教研的场景。点击右上角的“返回”按钮可退回主页面。
[image: ]
在下角部分有白板的工具：选择、画笔、橡皮、清除、增加页面等，可在直播时进行板书的相关操作。
[image: ]
选择“协同编辑”创建活动，选择主备人，输入活动的描述内容，设置好活动的开始和结束时间，还可本地上传活动需要的资料，本地上传活动的封面后点击“确定”按钮即可创建活动。
[image: ]
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当活动到时间进行开启后状态会变成“进行中”，点击活动进入，点击“发起协同编辑”，在打开的页面可以选择编辑的文件，文件类型支持PPT、Word、Excel,点击“选择文件”可上传本地文件到活动中，再点击“确定”即可进入协同编辑页面。
[image: ]
[image: ]
活动的另一个成员可同时打开浏览器选择该活动，点击“参与协同编辑”进入。
[image: ]
这时两边成员将在同一个页面看到对方编辑的内容，并可看到编辑人员名称，完成同时的在线协同编辑工作。
[image: ]
选择“协同编辑”创建活动，输入活动的描述内容，设置好活动的开始和结束时间，还可本地上传活动需要的资料，本地上传活动的封面后点击“确定”按钮即可创建活动。
[image: ]
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当活动到时间进行开启后状态会变成“进行中”，点击活动进入，可在发言框内输入想要讨论的内容，点击“提交”。还可“选择文件”进行本地上传（支持文档、图片、音频、视频，一次限3个）
[image: ]
工作室的成员可选择该活动进行参与，点击活动进入后可查看其他成员发言的内容，并在发言框内输入想要讨论的内容或上传资料，点击“提交”。
[image: ]
还可针对成员的发言进行回复，点击发言下面的“回复”按钮，输入回复内容后点击“发表”即可。
[image: ]
工作室的负责人还可对成员上传的资料进行推优管理。点击资料后成的“推优”按钮后，该资料后面会显示“优秀”的标志，并可在优秀的模块下看到此条发言和资料。负责人还可以点击“取消优秀”对该资料进行管理。
[image: ]
4.1.1.5 [bookmark: _Toc98082513]工作室统计
该模块对工作室内的成员参与活动及活动的参与程度进行相关数据的统计。分为“成员活动统计”和“活动参与统计。
[image: ]
在成员活动统计下可统计每个成员参与三种类型的活动数量，并可选择不同的形式和姓名进行精确的搜索，支持将统计数量进行导出。
[image: ]
在活动参与统计下可统计该工作室所有创建的活动具体数据，包括每个活动名称、类型、形式、参与人数、参与度和参与情况，并可选择不同的类型和形式及输入活动名称进行精确的搜索，支持将统计数量进行导出。
[image: ]
4.1.1.6 [bookmark: _Toc98082514]工作室成员
在此模块下可看到该工作室下的所有成员及成员所属机构名称和身份，工作室的负责人还可对成员进行删除的操作。并支持按姓名和身份进行精确搜索。
[image: ]
4.1.1.7 [bookmark: _Toc98082515]成员申请审批
可对想加入该工作室的成员申请进行处理，在此页面可看到申请成员所属的机构，申请时的留言，申请时间，该条申请的状态，在操作下有通过和拒绝按钮，负责人可根据情况进行相应的申请处理。并支持按姓名和身份进行精确搜索。
[image: ]
[bookmark: _Toc98082516]我加入的
在我加入的下面显示的是我加入的所有工作室名称，可点击该工作室进入首页，查看到工作室展示的相关信息，包括工作室的通知公告、工作室概况、工作室的资源库（支持对资源进行查看和下载），还有工作室分课题研究、教学研讨、教师研修三种类型的活动情况。并可参与正在进行中的活动，也可对已结束的活动内容进行查看。
[image: ]
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[bookmark: _Toc98082517]我的申请
此模块下是对自己提出创建工作室及加入工作室申请的状态显示，可查看所有申请对方的回复，对已提出申请但还未获得对方处理时可点击“撤消申请”取消。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc98082518]申请加入工作室
可在首页点击“名师工作室”查看区域范围内所有已成立的工作室，点击选中的工作室进入首页，点击“申请加入”，输入申请的内容，点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ][image: ]
可在我的申请中查看工作室负责人的审批结果。
[image: ]
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