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第四届（2021-2022 年）

陕西省基础教育创新型资源建设课题

名师工作室操作指导

陕西省基础教育资源研发中心

二〇二一年十一月一日
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一、使用规范及要求

为加强陕西教育扶智平台的规范运维与安全高效的综合管

理，依据《中华人民共和国网络安全法》《信息安全技术网络安

全等级保护基本要求（GB/T 22239-2019）》以及《陕西省教育

厅信息化顶层设计方案》等文件的相关要求，制定本平台名师工

作室使用规范及要求。

1.本平台名师工作室的登录账号均由省资源中心统一开通、

分配、下发，课题主持人及成员按照分配的个人账号登录即可。

未经账号本人允许，不得使用他人账号。

2.课题主持人及成员在后期使用中，需要定期或不定期修改

账号登录密码，并对修改后的密码妥善保管，确保数据信息安全。

3.平台发布的所有内容必须遵守国家相关政策法律法规，符

合课题研究要求及内容，禁止发布暴力、色情、虚构、赌博、反

动等违反法律法规的内容。

二、操作步骤

（一）创建工作室

1.打开陕西教育扶智平台，登录账号后，点击“名师工作室

—个人中心”进入名师工作室模块个人中心界面，点击界面上我

的工作室旁边的“创建”按钮，进行名师工作室创建，如图 1。
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图 1

2.在名师工作室创建页面，填写工作室名称（工作室名称：

第四届+课题类型+主持人姓名+工作室，如：第四届重点课题李

三工作室）、工作室简介（字数限定：30 字以上 200 字以下），

选择学段和学科后点击“保存”按钮，即可成功创建名师工作室，

如图 2。

图 2

备注：请严格按照工作室名称要求命名。
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（二）管理工作室

1.点击“头像—修改头像”，对名师工作室进行头像维护，

如图 3。

图 3

2.点击“管理工作室”进入工作室管理界面后，可通过点击

“基本设置”按钮，对基本信息进行修改；点击“成员管理”按

钮，对工作室内的成员进行管理，包含审核、添加、删除，如图

4。

图 4

（三）增设工作室栏目

注意：根据课题类型选择相应的栏目进行增设，如有疑问，

请观看名师工作室操作指导视频。

1.重点课题

（1）进入“我的工作室”后，在“名师分享”中点击新建

分类“ ”按钮，如图 5。创建五个必备栏目：申报书、中期检
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查表、研究报告、专题报告视频、其他相关过程资料，如图 6。

图 5

图 6

（2）相关栏目增设完毕后，点击“保存”按钮后，可在工

作室右侧看到已增设好的栏目，如图 7。
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图 7

2.创新课题

进入“我的工作室”后，在“名师分享”中点击新建分类“ ”

按钮，如图 8。创建七个必备栏目：申报书、中期检查表、结题

报告、微课视频（MP4）、教学课件（PPT）、教学设计（Word）、

其他相关过程资料，如图 9。

图 8
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图 9

相关栏目增设完毕后，点击“保存”按钮后，可在工作室右

侧看到已增设好的栏目，如图 10。

图 10

3.专项课题
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进入我的工作室后，在“名师分享”中点击新建分类“ ”

按钮，如图 11。创建五个必备栏目：申报书、中期检查表、研

究报告、双师课堂实录视频、其他相关过程资料，如图 12。

图 11

图 12

相关栏目增设完毕后，点击“保存”按钮后，可在工作室右

侧看到已增设好的栏目，如图 13。
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图 13

（四）上传栏目内容

注意：工作室内上传内容，主要以文档、视频格式为主。

1.文档上传

进入我的工作室，点击“文档”后，选择“上传文档”，如

图 14。

图 14

随后选择本地文档进行上传，文档上传成功后，在“分类”

处选择相对应的栏目，随后点击分享，如图 15。
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图 15

2.视频上传

进入我的工作室，点击“视频”后点击“上传视频”，如图

16。

图 16

随后选择本地视频进行上传，视频上传成功后，在“分类”

处选择相对应的栏目，随后点击分享，如图 17。
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图 17

三、其他注意事项

注意：请不要在“名师工作室—个人中心”首页“知识库”中上

传内容，如图 18，否则课题研究视为无效，不予结题！！！

图 18
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