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第二课堂平台-竞赛管理系统

管理员竞赛录入流程
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注意：此流程为竞赛补录流程，完整版另行发布操作说明书。

1. 补录比赛

1.1 功能界面查看

创建比赛：创建内容为校内比赛信息。查看其他年份的比赛，可通过右上角

“20XX年”，进行年份切换。

1.2 创建填报型竞赛

点击‘确定’后，填写校内竞赛的信息后保存。
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所属赛事需要用关键词检索，不能手动添加，竞赛级别需要按实际级别填写。

创建表单时，选择包含表单“团队”和“教师”

审核报名信息需要开启。

1.3 复制竞赛功能（仅限于已创建过或举办过的比赛）

1.3.1 仅复制比赛

对于已经举办过的比赛，在报名表未发生变化的情况下，我们可以使用复制

比赛功能，复制它的比赛信息和申报书的配置。稍作修改就可以使用。
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1.4.2 复制比赛和报名数据（校赛推送省赛）

此功能应用方式比较广泛，可根据自身比赛情况判定。

但主要是用于校赛推送省赛的流程，将晋级的报名数据通过添加标签的形式

复制一份到新的比赛内，只需要修改竞赛级别和竞赛详情就可以了。

选择需要复制的分组（此为测试标签，标签需要老师自行添加）
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2. 设置报名表

进入到首页，设置报名表。

根据比赛的需求是否确定添加团队或者教师的表单。非硬性要求，没有也可

以不添加

接下来点击‘编辑’设置学生需要填写内容。无论是团队还是教师表单，都

只需要负责人来完成填报。
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2.1 比赛提交审核

由学院管理员或竞赛管理老师创建的比赛会在“暂存”页面内，比赛创建完

成后需要点击“提交审核按钮”，等待校级管理员审核通过后方可开启比赛。

3. 开启竞赛（如不需要学生报名，则无需开启，跳过该阶段）

比赛审核通过，开启竞赛，在【竞赛首页】点击开启按钮完成竞赛开启。

 注意：需要将竞赛报名表单配置完成后才可以开启竞赛。开启比赛后学生可

以在系统内报名，如不需要报名则无需开启，比赛报名时间可在“设置”页

面调控。

3.1 竞赛发布

通过“链接分享”将竞赛链接复制发送给学生，学生能够通过分享的链接进

行网址访问报名。

3.2 分享设置

在微信分享中，可以设置分享的相关样式。
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可以根据要求设置微信分享发布的标题，描述，以及图文的头图。可以预览

分享到朋友圈或者聊天窗口的样式。设置完成，点击保存即可。

 完成以上操作之后，学生就参加报名了。

4. 管理比赛数据

4.1 数据修改

比赛进入后查看该类比赛的报名数据。

双击项目查看项目详细信息。

点击项目的右上角，可以进行数据改动或删除，数据删除后不可恢复。（注

意：变更主持人需要点击“变更主持人按钮”）
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比赛的进展状态通过导航栏切换获取。（比赛创建完成后需学校管理员审核

通过后方可开启比赛）

4.2 数据导入

批量导入：已有报名数据，可点击“导入报名数据”下载数据模板。

按模板要求整理数据，数据需要使用“英文逗号”姓名与学号之间不能存在

空格和其他特殊符号。
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导入完成后按着要求上传获奖证书。点击蓝色字体上传获奖证书。

单独添加：点击“添加数据”输入学生“学号”和“指导教师工号”录入至

系统内。

点击“设置获奖级别”设置项目的奖项。最后需要点击“设置获奖时间”。

获奖级别、获奖证书、获奖时间均不可缺失。全部录入完成后才可以提交

归档审核
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4.3 数据审核（如果由学生填报，需要审核）

查看证书与学生填报数据是否相符。

可通过“表格管理”调整显示列，方便老师核对数据。

核对无误后点击审核通过项目。
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项目退回：请输入项目的退回原因。让学生重新修改后提交

项目删除：如果项目多次报名，或者非本比赛的参赛者，需要赛事管理员删

掉该项目信息。（勾选项目点击删除）

5. 归档审核

最终，学生的获奖信息核对无误后，由竞赛管理员提交，二级学院查看，可

提交至学校管理员审核。（注意项目归档后，将失去调整项目权利，请核对无误

后提交）
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