
C 端教学点后台操作说明
（一）教学点后台登录

1、用 谷 歌 浏 览 器 或 360 浏 览 器 打 开 鼎 伴 学 后 台 网 址 ：

http://manage.dingbanxue.com，进入管理后台登录界面。

2、手机号码栏输入注册教学点时的手机号，输入密码（初始密码为

1234qwe），输入验证码（大小写均可），点击登录即可进入教学点

后台。

（二）门店后台操作指引

1、学员管理

1）学员列表

点击学员管理→学员列表，管理员可看到教学点正式学员的报课信

息。

http://manage.dxznjy.com，进入鼎校教育管理后台登录界面。


2）学生课程记录

点击学员管理→学生课程记录，可查看教学点所有学员课程的上课记

录

 学员账号充值

1）新学员账号充值

第一步：点击学员管理→学员词汇测试，找到学生姓名，也可在检索

栏输入学生姓名，点击搜索，找到该学员信息

第二步：复制该学员的学员编号（如G04593），然后点击学员列表，

点击学员充值课时按钮，进入学员充值课时界面，将该学员的学员编

号复制到学员编号框，然后将页面弹出框里的其他信息填写好，点击

确定



第三步：输入交易密码（初始密码为注册手机号后六位），点击确定

即可充值成功。充值成功后学员即可成为正式学员，在学员列表里即

可查看该学员信息

2）老学员学员充值

第一步：点击学员管理→学员列表，找到学生姓名，也可在检索栏输

入学员信息，点击搜

索找到该学员，然后点击右边的充值课时键

注：如要查看学员手机号，点击蓝色数字手机号，输入交易密码即可

查看。

第二步：将页面弹出框里的信息填写好，点击确定，最后输入交易密

码，点击确定即可完成学员课时充值



 学员开通课程

第一步：点击学员管理→学员列表，找到学生姓名，也可在检索栏输

入学员信息，点击搜索找到该学员，然后点击右边的开通课程键，进

入开通课程界面

第二步：

①在开通课程界面的信息检索栏输入所要开通课程的信息，点击搜

索，即可检索出课程信息

注：一般选择相应教材即可选择对应课程，课程等级一般为：小学考

纲、初中考纲、高中考纲。除有对应教材版本之外，一些实用性词库，



如高频词、短语、小初高考纲词库均在通用版教材内，自定义版本为

具体某个学生需单独使用上传的词库。

②点击课程前方的小方框 ，勾选需要开通的课程，点击

键，最后点击确定键即可开通课程

注：每次勾选最多为 3个课程，如需开通超过 3个以上课程，只需在

当前页面继续勾选开通即可。（如改学生已经开通相应课程，搜索后

不会显示已开通课程）

 学员退课

第一步：点击学员管理→学员列表，找到需要退课的学员，也可在检

索栏进行查找学生

第二步：点击右边退课按钮，即可进入退课界面



第三步：在退课界面的弹出框里输入退课数量，点击确定即可退课成

功

 查看学员课程

点击学员管理→学员列表，找到学生或在检索栏通过学生的信息找到

需查看课程的学员，点击右边的查看键，可查看学员已开通的课程信

息

若误开通课程，可在相应课程最右边的状态栏点击一下开通键，可将

课程状态改为暂停



（3）学员词汇测试

1）点击学员管理→学员词汇测试，可查看学员词汇量检测的具体信

息，找到对应学员，点击右边的“打印”键，可对学员词汇量检测结

果进行打印，进行详细展示



（4）学员测试打印

学员在 PC端或平板端选词结束，点击提交键，所选学习单词会同步

到后台

1）点击学员管理→学员测验打印，可查看学员打印列表

2）找到需打印单词的学员，然后点击右边的 键，可

对学生 PAD端选的单词进行打印，点击打印当日键，可一次将今日

学生所有学习单词打印完毕。

3）在不方便打印的时候，可以将学生学的单词保存成 PDF，发给学

生或家长让其打印

（5）学生销课记录

点击学员管理→学生销课记录，可查看学员具体的销课情况

（6）财务管理



1）资金变动明细

点击财务管理→资金变动明细，可查看门店账户资金变动情况及详细

说明

2）课时变动明细

点击财务管理→课时变动明细，可查看门店及学生课时的变动明细及

详细说明

（7）系统管理

修改密码

点击系统管理→修改密码，门店可对自己的登录密码、交易密码进行

修改


