机构管理员如何管理下属机构
第一步：输入机构管理员账号、密码，登录张家口教育云
[image: ]
第二步：点击登录区机构名称下的绿色按钮“机构管理”，进入机构管理界面
[image: ]
第三步：点击机构管理界面左侧“用户管理”下的 “成员管理”，进入成员管理界面
[image: ]
第四步：点击“导入”按钮
[image: ]
第五步：点击“标准模板下载”，下载用户导入模板
[image: ]
第六步：在标准模板中录入用户信息，其中“姓名”、“身份证号”是必填项
[image: ]
第七步：点击“浏览”，找到编辑好的用户信息导入模板，并点击“导入”
[image: ]
第八步：点击“用户导入日志”
[image: ]
第九步：点击“查看”，查看每次的用户导入结果，失败原因，根据提示，在用户导入模板中修改相应的用户信息，重新导入，直到全部成功导入
[bookmark: _GoBack][image: ]
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