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[ 湖北教育云操作手册 ]
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操作须知

 请先打开湖北教育云官方网站（www.hbeducloud.com），并输入账号密码进

行登录。（备注：管理员账号为工作人员所提供账号，教师账号为身份证号

码，学生账号为学籍号，初始密码为 Abc123456）

 登录后，可进行对应空间进行相关权限的深度应用。（管理员-【管理中心】、

教师-【教学空间】、学生-【学习空间】）。

 部分应用的操作也可在湖北教育云 APP 中实现，具体情况以实际操作为准。

 如在操作时遇到任何问题，可咨询湖北教育云在线客服。
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管 理 员

* 管理员权限相关操作均在【管理中心】下的【教务管理】中进行。

【年级管理】

1、找到基础设置中的「年级管理」，点击进入页面后可在其中进行「新增年级」、

「批量导入」、「编辑保存」等操作。
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2、【新增年级】：请完成相关学段、年级名称、入学年份等选择后，进行保存。

3、【批量导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将

表格文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）
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4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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班级管理

1、找到基础设置中的「班级管理」，点击进入可在其中进行「新增班级」、「批

量导入」等操作。

2、【新增班级】：请完成所属年级、班级名称、班级全称等内容后，进行保存。
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3、【批量导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将

表格文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）

4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进
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行内容编辑并成功保存。

【部门管理】

1、点击进入【基础设置】中的「部门管理」，可在其中进行「新增部门」、「批

量导入」等操作。
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2、【新增部门】：请完成上级部门、部门名称等内容后，并进行保存。

3、【批量导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将

表格文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）
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4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。

【学年学期管理】

1、点击进入「学年学期管理」，可在其中进行「新增」、「编辑」等操作。
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2、【新增学年学期】：点击新增，然后根据提示完成学年开始结束时间、学期

名称内容后，点击进行保存。

3、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。



13

【学生管理】

1、在【教务管理】中找到「用户管理」，点击进入「学生管理」，可在其进行

「新增学生」、「导入」、「编辑保存」等操作。

2、【新增学生】：点击新增学生，然后根据提示完成信息填写后，点击保存。
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3、【导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将表格

文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）

4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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【家长管理】

1、在【教务管理】中找到「家长管理」，点击进入「家长管理」，可在其进行

「新增家长」、「导入」、「编辑保存」等操作。

2、【新增家长】：点击新增家长，然后根据提示完成信息填写后，点击保存。
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3、【导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将表格

文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）

4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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【教职工管理】

1、在【教务管理】中找到「教职工管理」，点击进入，可在其进行「新增教职

工」、「导入」、「编辑保存」等操作。

2、【新增教职工】：点击新增教职工，然后根据提示完成信息填写后，点击保

存。
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3、【导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将表格

文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）

4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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【教师任课管理】

1、在【教务管理】中找到「教学管理」，点击进入「教师任课管理」，可在其

进行「新增教师任课」、「导入」、「编辑保存」等操作。

2、【新增教师任课】：点击新增教师任课，然后根据提示完成信息填写后，点

击保存。
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3、【导入】：需下载导入模版，按照表格要求填写完成后，点击或直接将表格

文件拖拽到指定区域上传，并等待上传结果。

（注意：上传结果可根据弹窗提示，或在【进度查询】页面（教务管理系统-系

统管理-进度查询）中查看。若上传失败，可查看失败原因及时调整重新上传。）

4、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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【教材管理】

1、在【教务管理】中找到「教学管理」，点击进入「教材管理」，可在其进行

「添加教材」等操作。

2、进入「教材管理」页面后，点击右上角「添加教材」，选择相关信息分类后

点击保存即可。
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【课程管理】

1、在【教务管理】中找到「教学管理」的「课程管理」，可在其进行「新增课

程」、「编辑保存」等操作。
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2、进入「课程管理」页面后，点击「新增课程」，选择填写相关信息后点击保

存即可。如需修改课程内容，可点击右侧「编辑」进行修改。
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3、【编辑保存】：针对已建立的信息，点击右侧「编辑」，根据输入框提示进

行内容编辑并成功保存。
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教 师

* 教师权限相关操作均在【教学空间】中进行。

【资源上传】

1、找到【教学空间】下的【我的资源】，点击进入页面后点击右侧「上传资源」，

按照提示步骤进行资源上传。
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【备课】

1、点击进入教学空间的“备授课”后，点击“我要备课”；
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2、根据弹窗提示，点击“好的，现在就去”进入官网下载；

（因与湖北教育云连接的是湖北教育云专属版 101 教育 PPT，如果有老师在使用

湖北教育云之前电脑已安装使用 101 教育 PPT，请先卸载之前安装的版本。）

3、安装完毕之后，在湖北教育云点击“教学中心”——“备课”——“我要备

课”可直接跳转至 101 教育 PPT，同时会自动登录湖北教育云账号。
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*手机端下载：使用教师账号登录“湖北教育云”APP，点击“老师”——“备授

课”，即可下载湖北教育云版手机端 101 教育 PPT（注意：请不要通过各类应用

商城搜索下载 101PPT）

【网络教研】

1、找到“教学空间”下的“网络教研”，点击进入可进行“创建”、“加入教

研协作组”等操作。

2、【创建教研协作组】：点击“申请教研协作组”，填写相关资料点击提交至
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管理员审核，通过审核即成功创建。

3、【加入教研协作组】：点击教研协作组中你感兴趣的小组，或点击“更多”

查看分类下的小组，选择你想加入的小组并点击“申请加入”即可。需要审核的

小组请等待组长审核，无需审核的则直接通过并加入该小组。
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【作业管理】

1、找到【教学空间】下的【作业】，点击进入页面后点击左侧「布置作业」，

选择学科、作业类型后，根据提示布置作业，成功布置后，可在「首页」进行查

看。
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2、APP 端：打开湖北教育云 APP，依次点击首页“更多”——“作业”——“布

置作业”，可选择“日常作业”或“自定义”发布。
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【成绩管理】

1、找到【教学空间】下的【成绩管理】，点击进入页面后点击左侧「创建成绩」，

根据页面提示，完成基本信息、成绩模式填写。
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2、其中，成绩录入的方式有两种：一种是导入成绩模版可选择在线录入或导入

成绩模板，另一种是跳过该步骤，直接在线录入。教师可自由选择。
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3、编辑完毕后，选择“保存并发布”以生成成绩，可在成绩管理页面进行查看。

【学生评价】
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1、找到【教学空间】下的【学生评价】，点击进入页面后点击左侧「评价」。

2、老师们可自由选择对全班/个人进行评价，评价内容包括语言、神态等多维度。

若老师想要新增或删减评价内容，可以点击右侧“编辑评价”进行自主编辑。最

终的评价记录可以点击评价首页进行查看。
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2、APP 端：打开湖北教育云 APP，依次点击首页“更多”——“学生评价”，即

可对全班/个人进行评价。



38

【通知公告】

1、找到【教学空间】下的【通知公告】，点击进入页面后点击左侧「新建通知」，

进行相关信息的填写。
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2、填写相关信息后可进行预览，确认内容后设置通知的提醒时间，点击确定即

发布通知。成功发布后可点击“我发布的”，进行查看。
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3、APP 端：打开湖北教育云 APP，点击首页“更多”——“通知公告”，按照提

示即可进行公告通知的发布。
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【活动发布】

1、依次点击“教学空间”——“我的学校”——“活动”。
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2、点击右侧“发布活动”，填写相关活动信息即可发布；点击“我的活动”可

查看已发布的活动信息。
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3、APP 端：打开湖北教育云 APP，依次点击首页“更多”——“活动”——“发

布活动”，根据提示填写活动信息即可完成活动发布。

【邀请教师】

1、用手机端打开湖北教育云的活动页（浏览器打开活动页或 APP 里打开皆可），
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将信息化大赛活动链接通过各渠道分享给其他教师，该教师打开链接并成功登录，

即完成一次成功邀请。
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学 生

【课程学习】

1、点击官网首页“课程中心”，选择任一课程进行观看学习，完整看完视频即

完成 1 次课程学习。

2、APP 端：打开湖北教育云 APP，点击“学习”并选择感兴趣的课程，点击“开

始学习”对该课程进行观看学习。



46

【完成作业】

1、找到学习空间中的「作业」，点击进入页面后可在其进行「答题」、「补缴」

等完成作业的相关操作。
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2、APP 端：打开湖北教育云 APP，找到“我”任务中对应的「完成作业」，点击

进入对应列表完成作业即可。


