
目录 

第一章 PC 端功能介绍及操作流程 ................................................................................................ 1 

一、PC 端登录界面 ......................................................................................................................... 1 

二、系统主界面展示 ....................................................................................................................... 1 

三、人员管理 ................................................................................................................................... 2 

3.1 人员管理............................................................................................................................. 2 

3.2 人员积分明细 ..................................................................................................................... 4 

四、积分管理 ................................................................................................................................... 4 

五、统计分析 ................................................................................................................................... 6 

六、视频管理 ................................................................................................................................... 6 

七、资源管理 ................................................................................................................................... 8 

八、留言审核 ................................................................................................................................... 8 

九、个人中心 ................................................................................................................................... 9 

9.1 个人资料............................................................................................................................. 9 

9.2 修改密码............................................................................................................................. 9 

十、系统设置 ................................................................................................................................. 10 

10.1 部门管理......................................................................................................................... 10 

10.2 权限设置......................................................................................................................... 11 

第二章 手机端功能介绍及操作流程 ........................................................................................... 14 

十一、平台介绍 ............................................................................................................................. 14 

十二、登录界面 ............................................................................................................................. 14 

十三、平台主界面展示 ................................................................................................................. 15 

十四、直播频道 ............................................................................................................................. 16 

十五、视频专区 ............................................................................................................................. 18 

十六、积分申报 ............................................................................................................................. 20 

十七、积分统计 ............................................................................................................................. 21 

 



1 

第一章 PC 端功能介绍及操作流程 

一、PC 端登录界面 

用户通过浏览器（建议使用谷歌浏览器）输入系统的访问地址 ： 

https://www.cdrbonlinecourse.com/CDDailyTrainSys/system/toLogin 

跳转到登陆页面，用户通过账号、密码登录进入成都日报线上管理系统。 

 

图 1 登录界面 

 

二、系统主界面展示 

该系统左侧为菜单栏，主要包括：人员管理、积分管理、统计分析、视频管

理、资源管理、留言管理、个人中心、系统设置八个模块。 

首页界面可通过快捷键的方式可直接点击进入人员管理、图片管理、申报审

核、统计分析、视频管理、学习资料等功能模块，查看该模块的详情。 

右上角为公告栏，展示报社员工外部培训积分申报信息，方便管理员第一时

间获取到申报信息，及时审核。如图 2 所示。 
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图 2 系统主界面 

三、人员管理 

人员管理主要包含人员管理信息以及人员积分明细功能。 

3.1 人员管理 

人员管理模块主要展示了各个部门的人员信息。列表上面统计了各部门现有

员工人数，列表为员工的详细信息，包括该人员的手机号、所在部门的角色、姓

名、性别、积分情况等。管理员还可通过搜索条件快速查询某部门或某一个人的

信息。如图 3-1-1 所示。 

 
图 3-1-1 人员信息管理界面 
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在人员列表中可选择某一条人员信息点击“编辑”按钮进行信息修改。 

 

图 3-1-2 人员信息修改界面 

 

点击“停用”和“重置密码”按钮，可以更改该人员信息的使用状态，以及重

置该人员的账号登录密码。 

 

图 3-1-3 账号使用状态界面 



4 

 

图 3-1-4 密码重置界面 

3.2 人员积分明细 

该页面主要展示该人员的积分明细。包括该人员的基本信息以及积分类别、类

型、时长、积分数。通过搜索条件快速查询某一个人的积分明细。点击右上角“导

出”按钮，可下载积分明细表格（表格格式：excel）。 

 

图 3-2 人员积分明细界面 

四、积分管理 

积分管理管是指管理员对员工积分申报的审核管理。管理员可通过筛选条

件：未审核、已通过和已驳回进行筛选查看，对未审核的积分审核，点击查看进
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行审核，如下图所示。 

 

图 4-1 积分申报界面 

 

点击“查看”按钮后，系统弹出审核界面，审核窗口主要展示申报人姓名、部

门和申报内容，图片为外出学习的凭证，可双击放大查看。管理员根据具体情况

给申报人评定获取的积分，并填写审核意见，最后点击“通过审核”或“审核驳

回”，如下图所示。 
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五、统计分析 

统计分析是对员工学习情况的统计。包括人员学习积分统计、部门学习积分

统计。 

页面最上面按人员角色统计积分获得情况，下面按部门统计积分获取情况。

再下面以柱状图展示积分获取前十的员工名称，鼠标放在柱状图上会显示该员工

的总积分，中间展示日报社员工积分合格占比情况，60 分以上为合格，60 分以

下为不合格，右侧可以按周或月展示员工学习情况，最下面为每个人的积分获取

情况，并且可以根据搜索条件导出，如下图所示 

 
图 5-1 学习统计界面 

六、视频管理 

   通过该页面可清楚看到视频课程的详细信息，包括视频 ID、名称、分类、更

新时间、上传人员、观看人数等信息。课程信息右侧的“编辑”可对课程信息进

行修改；点击“新增”是对课程上传视频；“推送”是将此课程推送给指定的部

门或个人；“删除”则是删除这门课程和课程里面的所有视频。如图 6-1 所示： 
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图 6-1 视频管理列表 

上传视频需要首先点击右上角的“新增视频”创建课程，再弹出窗口中选择

视频类型，填写视频名称和视频类容，如图 6-2 所示： 

 

图 6-2 视频基础信息 

 

然后点击“上传视频”，在弹出的窗口里面上传视频，也可以点击视频管理

列表右侧的“新增”来上传视频，一个课程可上传一个或多个视频。如图 6-3 所

示： 
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图 6-3 视频信息界面 

 

七、资源管理 

  资源管理包括文档管理和图片管理两部分。操作流程同视频管理，在此不再

多做介绍。 

八、留言审核 

留言审核是指对员工观看视频的留言内容进行审核。可通过已审核和未审核

条件进行搜索查看留言信息。主要展示的信息有留言内容、留言人姓名、留言时

间、及审核状态。审核方式分一键审核和批量审核两种审核模式。点击“一键审

核”所有未审核的留言都审核通过，点击“批量审核”是针对勾选的留言批量审

核通过，留言不符合审核要走的，则点击该条留言右侧的“删除”按钮删除。如

图 8-1 所示： 
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图 8-1 留言审核界面 

九、个人中心 

个人中心包括个人资料和修改密码两部分。 

9.1 个人资料 

该页面主要展示该账号的个人信息，包括所在部门、所担当的角色、性别、姓

名、手机号、积分数等信息，可修改个人信息。 

 
图 9-1 个人资料界面 

9.2 修改密码 

对账户登录密码进行修改。 
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图 9-2 修改密码界面 

十、系统设置 

系统设置分部门管理和权限设置两个部分，是对部门信息和账户权限设置的管

理。 

10.1 部门管理 

部门管理是对各个部门信息的管理，通过部门列表可以看到部门名称、部门代

码、状态及创建时间。管理员可以对部门信息进项修改或删除。通过部门名称可

搜索查看该部门信息。 

 

图 10-1-1  部门管理-信息修改界面 



11 

 

点击右上角“新增”按钮，可新增部门。完善部门名称和部门代码信息，点击

保存即可新增成功。 

 

10-1-2 部门新增界面 

10.2 权限设置 

通过权限设置列表，可以看到角色名称、角色代码、该角色的详细描述以及需

要备注的内容信息。如下图 10-2-1 所示。 

 

图 10-2-1 权限设置列表显示界面 

 

点击右上角“新增”按钮，按系统要求完善角色管理信息，点击“保存”，角
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色新增成功。如图 10-2-2 所示。 

 

图 10-2-2 角色新增界面 

 

点击“修改”按钮，可对角色信息进行修改，完善修改信息点击保存，即可修

改成功。如图 10-2-3 所示。 

 

图 10-2-3 角色信息修改界面 

 

选中列表中的某一条信息，点击“分配权限”按钮，选中该角色的权限信息，

然后点击“保存”按钮，这样角色权限分配就成功了。如图 10-2-4 所示。 
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图 10-2-4 角色权限分配界面 

 

管理员账号可以对角色进行删除。当某个角色不在使用时，点击右侧“删除”

按钮进行删除。如图 10-2-5 所示。 

 

图 10-2-5 角色删除界面 
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第二章 手机端功能介绍及操作流程 

十一、平台介绍 

成都日报社在线学习平台是针对成都日报社在职员工进行在线培训和学习的

平台，使用者可以通过搜索“成都日报社在线学习”小程序，进入到平台登陆界

面。员工通过该平台可以观看视频和直播，浏览图片和文档进行学习并赚取积分，

并且还可以通过管理员授权在该平台开直播，将自己在工作中的心得和技能分享

给同事，同样也能赚取积分。 

十二、登录界面 

我们可以通过搜索“成都日报社在线学习”小程序，进入到平台登陆界面。 

通过账号和密码登陆平台，账号为员工的手机号，初始密码为：CDRB2021。 

 

 
图 12  平台（手机端）登陆界面 
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十三、平台主界面展示 

平台主界面头部分为：直播频道、视频专区、文档专区和图片专区四大专区，

下面分为：我的课程、最新课程、直播频道、视频专区和文档专区五个模块，如

图 13 所示： 

 
图 13  平台主界面 
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十四、直播频道 

点击“直播频道”或菜单栏的“直播”进入到直播频道，直播频道里面展示

的是所有的直播，可通过开播时间区分哪些是还没有开始的，哪些是正在直播的

和哪些是已经结束的直播，红色的分钟数为直播的时间统计，后面的人名为主播

姓名。点击进去就可以观看直播，如图 14-1 所示： 

 

图 14-1 直播频道界面 

 

点击正在开播的直播，就能观看直播，并且发言和主播互动，如图 14-2 所

示： 
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图 14-2 直播间界面 

 

如果想要自己开直播，需要管理员预约直播间，管理员登陆平台，点击菜单

栏的“我的”，然后再点击右侧的“我要直播”，进入直播预约界面，填写直播间

名称、主播姓名、主播账号、直播时间和直播技能，点击“预约”按钮后，就预

约成功，主播在开播时间到时，点击“我要直播”就可以开直播了。如图 14-3

所示： 
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图 14-3  直播预约 

 

十五、视频专区 

视频按其类型分为：采编、行政、技术、运营和其他，我们可以按其类型进

行筛选，也可以按已学和未学进行筛选，如果需要找某个课程的视屏，还可以通

过搜索框输入课程名字进行搜索，下面每一列代表一个课程，一个课程里面可能

有一个或多个视频，如图 15-1 所示： 
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图 5-1 视频专区 

 

点击一个课程进去就可以进行视频观看，并且可以发表评论，未审核的评论只有自己才

能看见，审核通过的评论所有人可见，审核未通过的留言就都看不见了。 

点击学习人数可以看见哪些人观看了这个视频，观看人数统计必须是把该视频看完了才

被统计，只观看了一部分是不被统计的，如果观看了一部分退出了，再次进来，会从上次结

束时间继续播放。 

点击“课程目录”可以切换该课程下的另外的视频，如图 5-2 所示： 

     

图 5-2 观看视频界面 
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文档专区和图片专区的操作流程同视频专区，在此就不作消息介绍了。 

“我的课程”里面为管理员推送的课程，点击进去可以进行学习，还可以通过“为学习”

和“已完成”进行筛选学习。 

“最新课程”展示的为最近一次上传的课程，点击进去直接学习该课程。 

十六、积分申报 

如果员工参加了外部培训，也可以通过该平台申报获取积分。点击菜单栏“我

的”，然后点击“外部培训积分申报”，就进入积分申报界面了，如图 16-1 所示： 

 

图 16-1 外部培训积分申报路径 

 

在积分申报界面输入申报标题、学习时间、学习内容，并且上传学习凭证，

就可以提交申请了，如图 16-2 所以： 
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图 16-2 积分申报界面 

 

十七、积分统计 

员工通过该平台看视频，浏览文档和图片、看直播和开直播等都能获得相应

的积分，我们可以通过“我的”里面的“积分明细”查看自己获取积分的具体情

况，如图 17-1 所示 

 

图 17-1 积分明细界面 


