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自定义词库上传流程说明

一、上传流程

第一步：登录体验中心/分公司/事业部/服务商 管理后台；

浏览器输入登录网址：manage.dingbanxue.com 登录管理账号

第二步：点击教研管理→私有课件→新增课件；

第三步：按顺序填写信息，打星号部分为必填项(注：当前后台只支持单词上传，教材版本只支持选择；
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第四步：添加完成课程之后右拉列表，点击课件内容进行单词表的上传；
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第五步：点击添加单词，下拉到方式二，点击上传按钮，选中需要上传的词汇表；

#

注：可点击模板下载，打开后在Excel表格中左边输入单词，右边输入中文意思即可，保存的时候用学生名

字命名。首行不要删除，词汇表上传格式必须为 xlsx 格式，所有自定义词汇需代理自行录入核对，中英文

字符限制为20个字符，英文当中只允许有空格（词组），连字符以及英文的单引号’，人名地名句子不可以

录入，仅支持单词、词组、固定搭配。中文意思尽量控制在两个中文意思以内。
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第六步：提示上传成功，点击确定按钮，等待处理后显示单词之后表示成功上传。
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二、词库查看和修改规则

1、每个后台角色只能查看自己账号上传的自定义词汇，比如，A体验中心或者事业部上传的词库，其他团

长级别角色看不到该自定义词库，只有下面所属的9800新个体账号（教学点）可以进行开课。

2、后台自定义词库只支持上传人修改，教学点只可以开通课程，没有修改权限，如B体验中心帮9800新个体

客户上传的自定义词库，假设学生上课发现该词库中某个单词有错误，只有B体验中心才可进行词库的修正。

三、词库单词修改

登录进入管理后台（即上传词库的账号），点击教研管理，私有课程，找到需要修改单词的所在词库，点击课

件内容，在英文栏输入错词，点击搜索，勾选需要修改的单词，点击修复学员单词，在弹框里新单词、新翻译

中输入正确的单词和中文意思，点击确定即可。



9800新个体教学点在开通私有课程时候，课程类型要选择私有课程，默认为系统课程
，所以不会直接出现，选择后搜索即可出现自定义词库，如图。
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注：已经给学员开课的私有课程，包括系统课程，状态暂停后学生就开通不了，也无法学习该词库。如果学

生学习该词库学了10次课，因误操作删除学该词库，学生的数据无法恢复，只能重新上传，重新学习该词库。

所以在操作的时候一定要小心。
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