学员平台操作手册
平台登陆

输入网址进入用户登录页面，输入帐号和密码跳转至【学员工作室】，在学习中心可以查看培训公告、课程学习、研习作业等功能，在研修中心可以参与研修活动、同伴协作等操作。
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查看公告

培训期间，项目管理员和辅导教师会在【培训公告】栏中发布如考核方案、学习进度安排等重要通知，请学员及时关注和了解培训最新动态。
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查看培训简报

在培训期间，项目管理员、班级辅导教师都会定期统计学员学情，编发简报。学员可点击左侧功能区【培训简报】按钮，在【各级简报】或【班级简报】进入对应简报列表，可进入浏览和评论。
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课程选择

点击学员工作室左侧功能栏【课程选择】预览课程，在【待选课程】目录下勾选课程，提交选课进入课程确认页面，点击提交选课完成选课操作。
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新增的课程可以在【已选课程】目录之下查看，如果不想学习这门课程可以取消选课，再重新选择其他的课程。
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课程学习

点击学员工作室左侧功能栏【课程学习】进入课程学习列表，在课程名称下可以看到大家对课程的评论、随堂笔记及该门课程个人已学时间，点击【去学习】按钮进入课程学习页面。
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在课程学习的过程中，学员可发表评论，也可记录随堂笔记，点击课程页面右上方相应操作按钮即可；如需结束本门课程的学习，必须点击课程页面右上方的【结束学习】按钮，以避免学习时间未得到累计。
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发表研修日志
在研修日志模块，可发表在培训期间学习感悟、心得，也可分享实际教学中发生的教学故事、案例。点击左侧功能区【研修日志】按钮，进入研修日志列表，点击【发布】按钮，进入编辑页面，输入标题内容后点击【发布】即可，页研修日志发布成功后，可进行评论、编辑和删除，也可浏览班级学员、本学科学员、本校学员发表的研修日志并参与评论。 [image: image9.png]ERFSET  ROSH
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提交研修作业
点击左侧功能栏【研修作业】按钮进入作业列表，点击【提交】按钮，进入作业提交页面。请咨询阅读作业要求和截至提交日期，在本地电脑编写好作业内容，再复制到文本框提交。
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注：编辑作业内容的时候，建议在电脑word文档中编辑好后再复制的文本框中提交，以免网络不畅时内容丢失。

作业提交后，在【已提交研修作业】查看提交内容，也可以查看作业被辅导老师批阅情况，以及被评定的等级和评语。辅导老师未批阅的作业只要未过截止提交时间，可以点击作业右下角的【重新提交】按钮，进行修改重新提交。
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进行论坛研讨
在论坛研讨模板，大家可进行发帖回帖。点击左侧功能栏【论坛研讨】按钮，点击【发布】按钮即可发帖；点击【回复】按钮即可回帖；可在论坛研讨查看本班、本校、本学科学员发表的帖子并参与讨论，也可查看自己发布的帖子及相关回复。
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参与研修活动
点击左侧功能栏【活动】按钮浏览【未参加活动】列表，点击右侧【参与活动】进入活动页面。
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活动结束后辅导老师开始批阅，届时学员可以在【已参加研修活动】中查看辅导老师给出的评荐。
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同伴协作

培训过程中，学员可以创建自己的同伴协作，邀请其他学员、管理员或辅导老师一起对研修和教学中的问题进行研讨，同时也可以参与他人发起的同伴协作。

1．建立同伴协作
    点击左侧功能栏【同伴协作】，进入同伴协作列表，点击右上角【发布】按钮，进入同伴协作发布页面。在发布页面，设置同伴协作标题、周期、权限、范围和内容描述等信息。
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    在新建同伴协作页面输入标题（同伴协作的名称）、周期（该同伴协作的周期）、权限（成员加入是否需要审核等）、范围（邀请哪些成员加入）、内容（该同伴协作的描述）后，点击“发布”按钮。
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    范围：可按照“地区/学科”、“工作坊”、“自定义用户”三种方式邀请参与同伴协作的成员。
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      2．添加主题（只有添加了主题，里面才有具体内容供同伴协作成员研讨交流，此步骤至关重要）
    上述步骤只是建立了同伴协作，也就是我们的研修小组。成员加入后，我们需要添加研修主题，比如微课如何制作、学科知识点中如何应用信息技术等。点击“添加主题”按钮，输入本次研修主题的标题、周期、内容等，再点击下方的“添加研修步骤”按钮，就该主题可设置一定的步骤开展研修。
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在添加研修步骤时，“选择工具”按钮可以进入选择不同的工具，如讨论、问答、资源分享、资源下载、辩论、视频、观课等，通过不同的工具完成系列研修活动。

参与同伴协作

参与同伴协作，有2种方式：申请加入和参与受邀请的同伴协作

A.申请加入：

点击左侧功能栏【同伴协作】，在同伴协作列表，可以看到【我发布的同伴协作】【我参与的同伴协作】【全部同伴协作】【协作邀请】等。在【全部同伴协作】列表中搜索他人发布的内容，点击标题查看内容，申请加入讨论。如果该同伴协作，允许自由加入的话，即可加入成功，如果需要审核的话，需要等待发起人审核。
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B.受邀请的同伴协作：

在【协作邀请】里查看邀请您参加的同伴协作，直接点击【同意】后进入活动讨论页面。
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查看成绩
点击左侧功能区【查看成绩】按钮，可以查看自己各考核项的学习情况及考核成绩。

注：考核未开启情况下无法查看成绩，具体以平台公告栏通知为准。
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个人中心

在【个人中心】可以修改个人资料和密码，有以下两种方式进行：
1. 在个人工作室页面的右上方，点击[image: image26.png]


按钮，
选择【修改资料】或【安全设置】；
2. 点击个人头像下方[image: image27.png]


进入个人中心进行资料和密码修改。
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消息管理
在工作室页面右上方，点击[image: image29.png]


即可查看通知和消息，进入消息页面后，可对班级学员发送短消息和回复学员的消息。
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班级主页
班级主页呈现的是本班学员学习情况（如辅导老师工作信息和每个班级学员的学习情况统计等），点击个人头像下右侧的“所属班级”名称即可进入班级主页。
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点击查看信息





对管理员和辅导老师发布的简报进行评论。





在课程名称前的方框中勾选课程。





确认所选课程，完成选课操作。





已选课可以取消进行重新选择。





点击进入课程观看页面。





退出课程请点击【结束学习】





发布后可以多次编辑已发布内容。





点击进入作业编写页面。











在文本框填写作业内容，完成后点击提交。





作业未过截至提交日期都可以进行重新提交。





直接点击【回复】，即可回帖。











在活动截至日期内参与。





每个活动环节必须全部参与才能得分。





活动结束状态才能批阅，请学员耐心等待成绩。





活动在【进行中】的状态方可申请加入研讨。





有邀请的状态下，同意邀请即可加入研讨。





完成培训任务，查看最终成绩。





红色箭头指向可以修改个人信息。








