附件9
到梦空间导入学生信息步骤及注意事项
在浏览器搜索到梦空间管理系统（https://manager.5idream.net/index.html），输入账号和初始密码，登录后请尽快修改密码。
一、批量导入账号信息：
首先点击“用户管理”—“账号管理”—“批量添加账号”
[image: ]
点击“模板下载”
[image: ]
模板下载到桌面之后，打开模板文件，点击启用编辑，把学生信息粘贴到模板上即可
[image: ]
注意：根据模板的提示进行操作，模板的前6行不可以删除，同时不能对表格的前6行进行任何修改，从第7行开始添加数据，否则可能会导致信息导入错误。
班级的名称统一命名为年级+专业+班级，例：2021级商务英语一班
[image: ]
将学生信息输入模板之后，保存模板。在到梦空间管理系统点击“选取文件”，点击“批量导入”。
[image: ]
“导入数据时是否覆盖原有数据”点击“是”—“确认”
[image: ]
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即可成功批量导入学生信息。
[image: ]
注意:
①如果数据不规范，或是信息不正确可能会出现以下页面，则需要重新检查，修改信息后，再次导入文件。
各项信息均需规范，如政治面貌填“预备党员”则会显示政治面貌不存在，须规范为“中共预备党员”。
[image: ]
②在导入学生信息时要保证学生的学号、身份证号等信息准确无误，否则会影响学生在用户端激活账号。
③当学生在用户端激活账号，显示学号或是身份证号不正确时，管理员可在管理系统中点击“用户管理”—“学生账号管理”，在姓名栏输入学生姓名，点击“查询”，对学生的错误信息进行重新编辑。
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