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平台概述
[bookmark: _Toc406513986]平台功能介绍
[bookmark: _GoBack]中国专业学位教学案例中心平台地址为：http://ccc.chinadegrees.com.cn/（建议使用Google Chrome浏览器或IE8及以上版本浏览器、分辨率1024*768以上，如果使用360浏览器，请调整为极速模式）。平台分为首页、案例库、案例教学、名家专栏、在线交流、会员中心、关于我们、服务中心等模块，平台首页如图1.1所示：
[image: ]
[image: ]
图1.1平台首页
[bookmark: _Toc406513987]会员类型
中国专业学位教学案例中心的运营实行“成本分担，公益为主”的原则，对案例中心的案例及相关服务的使用者实行会员制管理。案例中心会员分为单位会员和个人会员两类，单位会员是指以单位名义加入案例中心的高校（院、系），个人会员是指以个人名义加入案例中心的用户。
单位会员分为学校会员和院系会员两类。高校的研究生院、部（处）注册单位会员成功后，成为学校会员；高校各院系注册单位会员成功后，成为院系会员。学校会员和院系会员可以订阅本校专业学位授权点对应的专业学位案例库，学校会员可将订阅的案例库分配给院系会员，院系会员自行订阅的案例库不受学校管理。学校会员可以查看各院系订阅的案例库以及全校的教师信息，院系会员可以导入教师信息创建教师帐号、为教师帐号分配案例库使用权限。
个人会员分为普通会员、作者会员和教师会员三类。个人注册成为案例中心普通会员后，可以通过积分兑换、申请成为教师会员或申请成为作者会员等方式获得案例的相关服务。
[bookmark: _Toc406513988]案例浏览
平台用户检索案例信息。点击【首页】顶部的【检索】按钮，根据案例名称、关键字、作者、专业学位类别、专业领域/方向、适用课程等条件检索案例，如图1.2所示：
[image: ]
图1.2 案例检索界面
点击案例列表中的案例名称或者首页【案例库】、【优秀案例】、【每季推荐】栏目中的案例名称，可以浏览案例，包括案例的基本信息、案例正文及案例说明书。如图1.3所示：
[image: ][image: ][image: ]
图1.3 案例基本信息和案例正文

说明：
（1） 用户需先登录平台，才能浏览案例。普通会员可以查看案例正文，不能查看案例说明书；作者会员和教师会员可以查看案例正文和案例说明书。
（2） 【每季推荐】栏目的案例为公开案例，会员登录后不需要使用积分兑换案例，可以直接浏览案例。
（3） 其他栏目中的案例为非公开案例，会员登录后需使用积分兑换案例，浏览案例。
（4） 会员可以评价案例，评价案例可以获得奖励积分。
[bookmark: _Toc406513989]案例投稿
案例中心欢迎广大用户编写专业学位教学案例并投稿。案例中心将联合相关专业学位教育指导委员会开展教学案例的评审工作，案例通过评审被案例中心收录后，案例作者可获得相应稿费、积分以及入库案例证书。案例中心将定期组织优秀专业学位教学案例评选工作，优秀案例的作者可获得优秀专业学位教学案例证书等奖励。
只有作者会员可以投稿（即上传案例），案例投稿的流程如图1.4所示：
[image: ]
图1.4 案例投稿流程


[bookmark: _Toc406513990]个人会员指南
[bookmark: _Toc402276904][bookmark: _Toc402276922][bookmark: _Toc406513991]普通会员
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]用户完成案例中心平台个人会员注册，即成为普通会员。普通会员具有以下权限：
浏览平台内容；使用积分兑换案例，浏览案例正文；申请成为作者会员；申请成为教师会员；向案例中心管理员咨询问题；给案例的作者发送站内消息；推荐好友注册平台会员等。
[bookmark: _Toc402276905][bookmark: _Toc406513992]注册个人会员
点击平台首页右上角【注册】或右侧快捷方式【成为会员】，进入用户注册界面，如图2.1所示：
[image: ]
图2.1 注册首页
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]点击【注册个人会员】，根据系统的引导进行注册。
提交注册信息，系统会发送激活邮件，激活帐号之后可以登录平台。
[bookmark: _Toc406513993]个人信息维护
普通会员登录平台，点击首页右上角的【进入个人中心】，进入个人中心主页，如图2.2所示：
[image: ]
图2.2 个人中心主页
【编辑资料】编辑个人信息，完整填写所有信息，将获得30分积分奖励（积分奖励细则见个人中心主页【如何获取积分】）。
【修改头像】修改用户头像。
[bookmark: _Toc402276907]【修改密码】修改登录密码。
[bookmark: _Toc402276906][bookmark: _Toc406513994]申请为作者会员
普通会员提交成为作者会员的申请，经案例中心管理员审核通过后，成为作者会员。作者会员可以上传案例获得积分和稿酬，浏览案例正文及案例说明书。
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]普通会员点击个人中心主页中的【申请为作者会员】（或【账户中心】-【我的申请】中的【申请为作者会员】的按钮），进入作者会员申请界面，如图2.3所示：
[image: ][image: ][image: ]
图2.3 申请为作者会员界面
填写信息，上传手持身份证件照，点击【提交】按钮，完成作者会员的申请。手持身份证件照需保证手持证件人的五官及身份证件上的所有信息清晰可见。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给用户。
[bookmark: _Toc406513995]申请为教师会员
普通会员提交成为教师会员的申请，经案例中心管理员审核通过后，成为教师会员。教师会员可以浏览其所属单位为其分配案例库中的案例、生成案例临时链接、上传案例教学心得等。
普通会员点击个人中心主页中的【申请为教师会员】（或【账户中心】-【我的申请】中的【申请为教师会员】的按钮），进入教师会员申请界面，如图2.4所示：
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15][image: ]         [image: ]
图2.4 申请为教师会员界面
填写信息，上传手持身份证件照和手持工作证照，点击【提交】按钮，完成教师会员的申请。手持身份证件照和手持工作证照需保证手持证件人的五官及证件上的所有信息清晰可见。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给用户。
[bookmark: _Toc402276916][bookmark: _Toc406513996]我的咨询
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK17]普通会员可以通过【我的咨询】向案例中心管理员咨询相关问题，点击【我的咨询】-【我要咨询】，输入要咨询的内容，如图2.5所示：
[image: ]
图2.5 我的咨询
点击【提交】按钮，咨询会发送给案例中心管理员。
[bookmark: _Toc402276917][bookmark: _Toc406513997]推荐好友注册
[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK26]点击【推荐好友注册】，进入推荐好友注册界面，如图2.6所示：
[image: ]
图2.6 推荐好友注册
推荐好友注册包括两种方式：
1.复制注册地址，通过QQ、邮箱等发送给好友。
2.在好友邮箱处填写好友邮箱，点击【发送邮件】直接给好友发送注册地址。
[bookmark: _Toc406513998]发送站内消息
[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21]普通会员可以给入库案例作者发送站内消息，点击【发件箱】-【发消息】，选择接收消息的作者，填写消息内容，如图2.7所示：
[image: ]
图2.7 发送站内消息
点击【发送】按钮，即可将消息发送给相应的作者。
[bookmark: _Toc406513999]作者会员
普通会员、教师会员提交申请成为作者会员申请，经案例中心管理员审核通过后成为作者会员。作者会员具有以下权限：
浏览平台内容；使用积分兑换案例，浏览案例正文和案例说明书；上传案例；打印入库证书；修改案例；维护银行卡信息等。
[bookmark: _Toc406514000]案例的上传及评审
作者会员登录平台，进入个人中心主页，如图2.8所示：
[image: ]
图 2.8 个人中心主页
点击页面右端的快捷方式【我要投稿】（或是个人中心主页中的【我要投稿】或是【我的案例】-【我上传的案例】中【上传新案例】），进入上传案例界面，如图2.9所示：
[image: ]
[image: ][image: ] [image: ]
 图2.9 上传案例界面
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]说明：
（1） 带*的信息项为必填内容。
（2） 第一作者默认为当前上传案例的作者。
（3） 点击[image: ]，可添加案例中心的作者为二、三、四、五作者；如果系统中查询不到要添加的作者，可以点击[image: ]手动添加。系统将自动为添加的作者创建普通会员的帐号，帐号用户名和密码将发送至新增作者的邮箱。
（4） 先选择“专业学位类别”再选择“专业领域/方向”，一个案例只能属于一个专业学位类别，可以属于多个专业领域/方向。
（5） “案例正文”和“案例说明书”为必填内容且只允许上传一个文件，“案例附件”为选填内容且最多可上传三个文件，“加分项”为选填内容，评审时可作为加分依据。
点击【保存】按钮保存案例信息，此时案例状态为“未提交”，如图2.10所示：
[image: ]
图2.10 我上传的案例界面
点击【提交】按钮，同意“案例授权书”，完成案例的提交。案例授权书如图2.11所示：
[image: ]
图2.11 案例授权书界面
提交案例后，案例将进入审核流程，案例审核包括初审、评审、会审、入库等环节。如果案例审核结果为需要作者修改案例再继续审核，案例的操作栏将出现【修改】链接。点击【修改】可进入案例修改界面，对案例进行修改。
作者可以随时修改案例状态为“未提交”的案例。
作者可以随时查看案例的审核进度。
作者上传的案例入库之后，作者可以查看、保存和打印入库证书。点击入库的案例操作栏中的【打印入库证书】按钮，弹出入库案例证书界面，鼠标右键点击入库证书，选择“另存为”可以保存入库证书电子版，选择“打印”可以打印该入库证书。保存和打印入库证书如图2.12所示。
[image: ]
图2.12 保存和打印入库案例证书
[bookmark: _Toc406514001]我的案例修改任务
教指委会在需要的时候给作者发起修改案例的任务，作者在【我的案例修改任务】栏目下可以查询到需要修改的案例，并修改案例。如图2.13所示：
[image: ]
图2.13 我的案例修改任务
点击【修改】按钮，进入修改案例的界面，如图2.14所示：
[image: ][image: ][image: ]
图2.14 修改案例界面
标红的项是需要修改的信息项，作者修改完标红的信息项后，点击【提交】按钮提交案例。修改后的案例将继续进入后续的评审流程。
[bookmark: _Toc406514002]维护银行卡信息
当作者的案例入库后，需要维护银行卡信息，用于接收案例稿酬。如果银行卡信息变更，请及时更新银行卡信息。点击【维护银行卡信息】，进入银行卡信息填写界面，如图2.15所示：
[image: ]
[image: ]
图2.15 维护银行卡信息界面
填写银行卡信息，点击【提交】按钮。维护银行卡信息申请经管理员审核通过后生效。
说明：
（1） 维护银行卡信息需上传手持银行卡照，需保证持卡人的五官及银行卡的信息清晰可见。
（2） 作者会员第一次维护银行卡信息即上传银行卡信息，经审核通过后信息生效。
（3） 如果银行卡信息变更，点击【维护银行卡信息】按钮可以申请变更。填写变更后的银行卡信息，点击【提交】，经管理员审核通过，银行卡信息变更生效。
[bookmark: _Toc406514003]申请为教师会员
作者会员提交成为教师会员的申请，经案例中心管理员审核通过后，获得教师会员的权限。（浏览其所属单位为其分配案例库中的案例、生成案例临时链接、上传案例教学心得等）。
点击个人中心主页中的【申请为教师会员】（或【账户中心】-【我的申请】中的【申请为教师会员】的按钮），进入教师会员申请界面，如图2.16所示：
[image: ]
    [image: ][image: ]
图2.16 申请为教师会员界面
填写信息，上传手持身份证件照和手持工作证照，点击【提交】按钮，完成教师会员的申请。手持身份证件照和手持工作证照需保证手持证件人的五官及证件上的所有信息清晰可见。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给用户。
[bookmark: _Toc406514004]我的咨询
[bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25]作者会员可以通过【我的咨询】向案例中心管理员咨询相关问题，点击【我的咨询】-【我要咨询】，输入要咨询的内容，如图2.17所示：
[image: ]
图2.17 我的咨询
点击【提交】按钮，咨询会发送给案例中心管理员。
[bookmark: _Toc406514005]推荐好友注册
点击【推荐好友注册】，进入推荐好友注册界面，如图2.18所示：
[image: ]
图2.18 推荐好友注册
推荐好友注册包括两种方式：
1.复制注册地址，通过QQ、邮箱等发送给好友。
2.在好友邮箱处填写好友邮箱，点击【发送邮件】直接给好友发送注册地址。
[bookmark: _Toc406514006]发送站内消息
[bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28]作者会员可以给入库案例作者发送站内消息，点击【发件箱】-【发消息】，选择接收消息的作者，填写消息内容，如图2.19所示：
[image: ]
图2.19 发送站内消息
点击【发送】按钮，即可将消息发送给相应的作者。
[bookmark: _Toc402276940][bookmark: _Toc406514007]教师会员
普通会员、作者会员提交申请成为教师会员申请，经案例中心管理员审核通过后成为教师会员。教师会员具有以下权限：
浏览平台内容；使用积分兑换案例，浏览案例正文和案例说明书；浏览所属单位分配给自己的案例库；生成案例临时链接；上传案例教学心得等。
[bookmark: _Toc406514008]浏览案例库
若教师会员所属单位为案例中心单位会员，在单位会员订阅了某专业学位类别的案例库，且为该教师分配了该案例库的浏览权限后，教师会员可以通过浏览案例库功能查看所属单位分配给自己的案例库，如图2.20所示：
[image: ]
图2.20 我的案例库
点击案例名称链接可以查看案例的详细信息，教师会员可以查看案例正文和案例说明书。
[bookmark: _Toc406514009]生成案例临时链接
教师会员可以对【案例库管理】-【我的案例库】和【我的案例】-【我兑换的案例】两个栏目中的案例生成案例临时访问链接。教师发送临时链接给学生，学生可以通过案例临时访问链接浏览案例正文，不需要登录和使用积分兑换案例。
点击案例列表中操作栏的【生成临时链接】，进入生成临时链接界面，如图2.21所示：
[image: ]
图2.21 案例临时链接生成界面
临时链接有效期为5天，选择链接的有效开始时间，系统自动计算有效截止时间，点击【生成链接】按钮生成临时访问地址，点击【复制地址】按钮复制访问地址。
[bookmark: _Toc406514010]发表教学心得
教师会员可以针对案例（自行使用积分兑换的案例和单位分配案例库中的案例）发表教学心得，点击【案例教学】-【教学心得】，进入发表教学心得界面，如图2.22所示：
[image: ]
图2.22 发表教学心得
填写教学心得，点击【提交】按钮。案例中心管理员将审核教学心得，审核通过后教学心得将在首页【案例教学大家谈】栏目显示。
[bookmark: _Toc406514011]申请为作者会员
教师会员提交成为作者会员的申请，经案例中心管理员审核通过后，获得作者会员的权限。（上传案例、获得积分及稿酬、下载入库案例证书等）
点击个人中心主页中的【申请为作者会员】（或【账户中心】-【我的申请】中的【申请为作者会员】的按钮），进入作者会员申请界面，如图2.23所示：
[image: ][image: ][image: ]
图2.23 申请为作者会员界面
填写信息，上传手持身份证件照，点击【提交】按钮，完成作者会员的申请。手持身份证件照需保证手持证件人的五官及身份证件上的所有信息清晰可见。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给用户。
[bookmark: _Toc406514012]我的咨询
[bookmark: OLE_LINK33][bookmark: OLE_LINK34]教师会员可以通过【我的咨询】向案例中心管理员咨询相关问题，点击【我的咨询】-【我要咨询】，输入要咨询的内容，如图2.24所示：
[image: ]
图2.24 我的咨询
点击【提交】按钮，咨询会发送给案例中心管理员。
[bookmark: _Toc406514013]推荐好友注册
点击【推荐好友注册】，进入推荐好友注册界面，如图2.25所示：
[image: ]
图2.25 推荐好友注册
推荐好友注册包括两种方式：
1.复制注册地址，通过QQ、邮箱等发送给好友。
2.在好友邮箱处填写好友邮箱，点击【发送邮件】直接给好友发送注册地址。
[bookmark: _Toc406514014]发送站内消息
[bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK36]教师会员可以给入库案例作者发送站内消息，点击【发件箱】-【发消息】，选择接收消息的作者，填写消息内容，如图2.26所示：
[image: ]
图2.26 发送站内消息
点击【发送】按钮，即可将消息发送给相应的作者。


[bookmark: _Toc402276960][bookmark: _Toc406514015]单位会员指南
单位会员分为两种：学校会员和院系会员；单位会员除具有浏览平台内容的权限之外，还具有以下权限：
学校会员：查看本校已订阅的案例库列表；订阅案例库；分配案例库至学院；查看各学院的教师和作者信息；查看各学院教师发表的教学心得；统计查询全校的案例库使用情况。
院系会员：查看本校已订阅的案例库列表；订阅案例库；新增/批量导入教师；查看本学院的教师和作者信息；查看本学院教师发表的教学心得；统计查询本学院的案例库使用情况。
[bookmark: _Toc406514016]学校会员
[bookmark: _Toc406514017]注册学校会员
点击平台应用端首页右上角【注册】链接进入用户注册首页，如图3.1所示：
[image: ]
图3.1 注册首页
点击【注册单位会员】，进入单位会员注册界面，如图3.2所示：
[image: C:\Users\Administrator.USER-20140729MB\Desktop\20141212bug\QQ截图20141212153535.jpg]
[image: ]
图3.2 学校会员注册页面-1
选择“单位会员类型”为“学校会员”，填写完相关信息后，点击【提交】按钮，提示注册成功界面，如图3.3所示：
[image: ]
图3.3 学校会员注册界面-2
管理员会对学校会员的信息进行审核，审核通过后将学校会员的用户名、密码发送到邮箱中。
[bookmark: _Toc406514018]变更单位联系人
学校会员登录平台后，点击首页右上角的【进入个人中心】，进入个人中心主页，如图3.4所示：
[image: ]
图3.4 学校会员个人中心主页
如果学校会员想变更单位联系人，则点击【编辑资料】，进入编辑资料界面，如图3.5所示：
[image: ] [image: ]
图3.5 编辑资料界面
修改相应的信息之后，点击【提交】，则生成一条变更单位联系人的申请，并进入【我的申请】中，管理员会对该条申请进行审核，审核结果会发送到用户的邮箱及站内消息中。
[bookmark: _Toc406514019]教师管理
学校会员可以查看属于本校的所有教师信息，点击【教师管理】，进入教师管理界面，如图3.6所示：
[image: ]
图3.6 教师管理界面
学校会员可以查看每个教师的详细信息，还可以修改教师所属的院系。
[bookmark: _Toc406514020]作者管理
学校会员可以查看属于本学校的所有作者信息，点击【作者管理】，进入作者管理界面，如图3.7所示：
[image: ]
图3.7 作者管理界面
[bookmark: _Toc406514021]我的咨询
学校会员可以通过【我的咨询】向案例中心管理员咨询相关问题，点击【我的咨询】-【我要咨询】，输入要咨询的内容，如图3.8所示：
[image: ]

图3.8 我的咨询
点击【提交】按钮，咨询会发送给案例中心管理员。
[bookmark: _Toc406514022]查看案例库
学校会员可以查看本校订阅的所有的案例库，点击【单位案例库列表】，显示所有的案例库列表，如图3.9所示：
[image: ]
图3.9 单位案例库列表
点击案例库名称链接，可以查看该案例库下的所有案例列表。
[bookmark: _Toc406514023]案例库订阅
学校会员可以订阅案例库，点击【案例库订阅】，如图3.10所示：
[image: ]
图3.10 订阅案例库
选择一个案例库，点击【新增订阅】，填写相关信息，点击【订阅】，提交案例库订阅申请。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给学校会员。
[bookmark: _Toc406514024]案例库分配
学校会员可将已有的案例库分配给本校的学院使用，点击【我的案例库】，如图3.11所示：
[image: ]
图3.11 案例库分配
选择一个案例库，点击【院系分配管理】，点击【分配案例库至院系】，输入“分配教师用户数”，点击【分配】，将该案例库分配给相应的学院。
说明：
1. 学校会员可以将案例库分配给不同的学院使用。
当学院未给自己学院的教师分配案例库时，学校可以“收回”该案例库。
[bookmark: _Toc406514025]发送站内消息
学校会员可以给本校的作者和教师发送站内消息，点击【发件箱】-【发消息】，选择接收消息的教师或作者，填写消息内容，如图3.12所示：
[image: ]
图3.12 发送站内消息
点击【发送】按钮，即可将消息发送给相应的教师或作者。
[bookmark: _Toc406514026]查询教师教学心得
学校会员可以查看本校教师发表的所有教学心得，点击栏目【教学心得查询】，如图3.13所示：
[image: ]
图3.13 查看教学心得
点击标题链接，可以查看教学心得的详细信息。
[bookmark: _Toc406514027]查询案例库使用情况
学校会员可以查询全校所有案例库的使用情况，点击栏目【案例库总体使用情况】、【教师登录分析】、【教师案例上传及使用情况】，可以分别查看相应的信息，如图3.14所示：
[image: ]
图3.14 案例库使用情况
[bookmark: _Toc406514028]院系会员
[bookmark: _Toc406514029]注册院系会员
点击平台应用端首页右上角【注册】链接进入用户注册首页，如图3.15所示：
[image: ]
图3.15 注册首页
点击【注册单位会员】，进入单位会员注册界面，如图3.16所示：
[image: C:\Users\Administrator.USER-20140729MB\Desktop\20141212bug\QQ截图20141212151940.jpg]
[image: ]
图3.16 院系会员注册页面-1
选择“单位会员类型”为“院系会员”，填写完相关信息后，点击【提交】按钮，提示注册成功界面，如图3.17所示：
[image: ]
图3.17 院系会员注册界面-2
管理员会对院系会员的信息进行审核，审核通过后将院系会员的用户名、密码发送到邮箱中。
[bookmark: _Toc406514030]变更单位联系人
院系会员登录平台后，点击首页右上角的【进入个人中心】，进入个人中心主页，如图3.18所示：
[image: ]
图3.18 院系会员个人中心主页
如果院系会员想变更单位联系人，则点击【编辑资料】，进入编辑资料界面，如图3.19所示：
[image: ]
[image: ]
图3.19 编辑资料界面
修改相应的信息之后，点击【提交】，则生成一条变更单位联系人的申请，并进入【我的申请】中，管理员会对该条申请进行审核，审核结果会发送到用户的邮箱及站内消息中。
[bookmark: _Toc406514031]教师管理
院系会员可以单个【新增教师】，也可以【批量导入教师】，系统对新增加的教师信息处理见【说明】。
点击【教师管理】，显示本学院教师列表，如图3.20所示：
[image: ]
图3.20 教师列表
如果需要单个新增教师，点击【新增教师】，填写教师的信息进行保存。
如果需要批量导入教师，点击【下载导入模版】，下载EXCEL格式的教师批量导入模版，填写教师的信息并点击【批量导入教师】，将教师的信息批量导入。
说明：
1. 系统将根据新增/导入教师的电子邮箱、手机号码、证件类型+证件号码，三者中的任一条信息跟系统中已有用户的信息进行匹配。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]超过1人信息与其匹配，新增/导入失败。
与单位会员联系人信息匹配，新增/导入失败。
与一名本单位教师、作者或普通会员信息匹配，合并为本校教师。
与外单位教师/作者会员信息匹配，新增/导入失败。
与外单位普通会员信息匹配，合并帐号，合并为本校教师。
合并帐号时修改原会员的单位、院系、角色为本校教师会员。
原会员有职工号，则导入之后不变；原会员无职工号，则更新原会员职工号。
[bookmark: _Toc406514032]作者管理
院系会员可以查看属于本学院的所有作者信息，点击【作者管理】，进入作者管理界面，如图3.21所示：
[image: ]
图3.21 作者管理界面
[bookmark: _Toc406514033]我的咨询
院系会员可以通过【我的咨询】向案例中心管理员咨询相关问题，点击【我的咨询】-【我要咨询】，输入要咨询的内容，如图3.22所示：
[image: ]
图3.22 我的咨询
点击【提交】按钮，咨询会发送给案例中心管理员。
[bookmark: _Toc406514034]查看案例库
点击【单位案例库列表】，查看所在高校已订阅的案例库列表，如图3.23所示：
[image: ]
图3.23 单位案例库列表
[bookmark: _Toc406514035]案例库订阅
院系会员可以订阅案例库，点击【案例库订阅】，如图3.24所示：
[image: ]
图3.24 订阅案例库 
选择一个案例库，点击【新增订阅】，填写相关信息，点击【订阅】，提交案例库订阅申请。案例中心管理员将对申请进行审核，审核结果通过邮件和站内消息发送给院系会员。
[bookmark: _Toc406514036]案例库分配
院系会员可以为本院系的教师分配案例库浏览权限。点击【我的案例库】，进入案例库分配界面，如图3.25所示：
[image: ]
图3.25 案例库分配
点击操作栏中的【添加教师】，进入添加教师界面。选择教师，点击【保存】按钮，完成案例库浏览的权限分配。
点击【案例列表】，查看案例库中的所有案例，如图3.26所示：
[image: ]
图3.26 案例库中的案例列表
点击【教师名单】，查看有权限使用案例库的教师名单，选择教师点击【移除】可以收回教师使用案例库的权限，如图3.27所示：
[image: ]
图3.27 收回分配给教师的案例库
[bookmark: _Toc406514037]发送站内消息
院系会员可以给本学院的作者和教师发送站内消息，点击【发件箱】-【发消息】，选择接收消息的教师或作者，填写消息内容，如图3.28所示：
[image: ]
图3.28 发送站内消息
点击【发送】按钮，即可将消息发送给相应的教师或作者。
[bookmark: _Toc406514038]查询教师教学心得
院系会员可以查看本单位教师发表的教学心得。点击【案例教学】-【教学心得查询】，教学心得列表显示如图3.29所示：
[image: ]
图3.29 教学心得列表
点击教学心得标题链接，可以查看详细的教学心得信息。
[bookmark: _Toc406514039]查询案例库使用情况
院系会员可以查询自己院系案例库的使用情况，点击栏目【案例库总体使用情况】、【教师登录分析】、【教师案例上传及使用情况】，可以分别查看相应的信息，如图3.30所示：
[image: ]
图3.30 案例库使用情况
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