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一、登录平台
项目组根据管理员上报的信息，进行整理参训人员数据导入参训平台，您使用下发给您的用户名、密码，直接登录平台，进入个人工作室。
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二、学员操作流程

1.选课程，看视频
点击学员工作室左侧“课程选择”按钮，进入选课页面，点击课程名称前的勾选框进行勾选，再点击“提交选课”，完成选课（如下图）。
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选课成功后，点击左侧功能菜单栏“课程学习”按钮，进入课程列表页面，点击“课程名称”或 “去学习”按钮，即可学习该门课程；点击评论按钮可看他人对课程的评论并可对课程进行评论；点随堂笔记可查看笔记并可添加笔记。
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进入课程学习页面，也可以点击页面上方的“发布资源”、“提交作业”、“发布论坛”进行相应的操作，也可以点击“在线交流”、“随堂笔记”与其他学员、辅导教师交流。
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课程学习过程中，会随机弹出计时确认框，需要点击确定按钮方可继续学习课程和记录已学时间。
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2.交作业，交成果（以提交作业为例）
点击左侧功能菜单中的“研修作业”按钮，进入作业列表，可以查看未提交的作业以及剩余提交时间。点击“提交研修作业”按钮，可进入提交研修作业页面，在文本框中输入作业内容后点击提交按钮即可完成作业。
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提交作业后在作业列表页面，点击左上方的“已提交研修作业”按钮，可以查看作业批阅情况，辅导教师评定的等级和评语。
未批阅的研修作业只要未过截止提交时间，可以点击研修作业右侧的“重新提交”按钮，进行修改。
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3.发布日志，分享资源（以发布研修日志为例）
点击左侧功能菜单中的“研修日志”按钮，进入研修日志列表。点击右上角“发布”按钮，可进入提交页面，在文本框中输入研修日志内容后点击提交按钮即可完成提交。
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4.参与活动
点击左侧功能菜单中“主题活动”按钮，可以看到项目管理员、坊主发布的活动及“我相关的回复”（学员个人回复的列表），点击“主题活动的标题”或点击“回复”，均可进入查看活动内容并进行评论交流。
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5.论坛研讨
培训期间，按考核要求，学员需参与论坛交流，发表主题贴和回复帖。
点击左侧功能菜单中的“论坛”按钮，即可进入论坛发帖及回帖。点击“发布”，进入发帖页面，输入标题、内容点击提交，如帖子中含图片，可点击[image: image16.png]


插入图片；点击“回复”进行回帖。学员可对自己发布的帖子进行“编辑”、“回复”、“删除”操作。


三、坊主如何利用平台开展辅导工作
1.观看课程

点击“课程学习”按钮，进入课程列表，可以看到每门课程学习的人数，可以更有针对性的进行辅导，点击课程后面的“进入学习”按钮，可以进入课程学习页面了解课程内容。
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进入课程学习页面后，也可以点击页面上方的“在线交流”按钮对课程进行点评、辅导。
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2.批阅研修作业及研修成果（以批阅作业为例）

点击左侧功能菜单中的“研修作业”按钮，进入作业列表，可以查看坊主发布的研修作业，学员未提交人数、研修作业批阅情况，截止提交时间，对于未提交的学员可以点击“全部提醒”按钮给学员发送通知及时提交作业。
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点击上图中“查看提交详细”按钮，进入研修作业提交列表，可以查看每个学员提交情况，对于未批阅的研修作业，点击“批阅”按钮可进入作业批阅页面。
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在研修作业批阅页面，可以对学员提交的作业评定等级，并对作业进行点评，优秀的研修作业也可以选择推荐，如果是不符合要求的作业，批阅后可以在消息栏输入原因，让学员重新提交。批阅完成后，会自动进入下一份作业。
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3.推荐研修日志及资源分享（以研修日志为例）

进入“研修日志”，坊主可以看到“研修组学员研修日志”，可进行删除、推荐、浏览及评论。
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4.组织开展活动
点击“主题活动”按钮，进入的页面可以发布按钮，点击发布按钮可以直接发布活动。
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同时可以看到看到项目管理员发布的主题活动，可进行浏览及回复。

[image: image24.png]SETFHTER

2FEEGED BRXOER

EEENI AE i 2015-06-19 09:

wE: BEA M AREEER [%3(20) EE(0)





5.论坛研讨

进入“论坛”，坊主可进行发帖及回帖，引领坊內学员交流学习。在论坛中，可以看到“我发布的论坛”、“班級论坛”、“学科论坛”、“我相关的回复”。坊主可对自己发布的帖子，进入删除、编辑、置顶、设为精华帖；同时可对学员发布的帖子进行删除、回复、置顶、设为精华帖。
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6.发布简报

点击左侧功能菜单列表中的“简报”按钮，点击“发布”，输入标题和内容后，再点击文本框下方的“发布”按钮即可发布简报，如果简报内容含图片较多或者比较大可以以附件形式上传。建议仔细阅读项目公告“简报制作攻略”。
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点击“各级简报”可以查看项目管理员发布的学情简报和项目简报，点击“评论”按钮可以发表评论。
四、管理员平台操作指南
1.发布公告

为了保证学员及辅导教师能根据培训进度按时参加培训活动，实时了解培训动态，管理员可通过发布公告功能发布相关信息，确保参训教师能及时了解到培训的相关通知及信息。具体操作如下：

点击左侧功能菜单栏“公告”进入相应列表，点击左上角的“发布”按钮，可以发布新的公告，也可以对自己已发布的公告进行编辑和删除。在“各级公告”“全部公告”中可浏览其他管理员发布的公告。 
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2.统计查询 

点击 “统计查询”按钮，可以查看到本辖区所有学员学习情况，并且可以将查询到的数据以excel表格的形式导出（如图）。

注：显示搜索结果选项可以设置要查询的数据项目。
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点击标题即可查看具体内容








课程学习完成后，需点击“结束学习”，才可记录已学习时间
































中国教育电视台


2016年5月6日








