辅导教师平台操作手册
工作室简介
辅导教师使用账号(个人身份证号）+初始密码（123123）登录平台后，直接进入个人工作室，下面先对工作室做一个大概的介绍：
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主要操作功能简介
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1、公告：可查看项目公告，可发布班级公告；
2、课程学习：可浏览课程，了解学员对课程的评论等；
3、研修作业：发布作业要求，并对学员提交的作业进行评荐；
4、论坛：按培训进度组织2次班级论坛研讨，同时也可发帖、回帖，引领班级学员学习讨论交流；

5、论坛辑要：论坛研讨结束后，编发2次论坛辑要供学员学习；

6、主题活动：可查看和评论项目管理员发起的活动；
7、简报：可发布班级简报，也可查看项目简报并参与评论；

8、拓展资源：分享优质资源，例如：教学案例、课程学习笔记、说课稿、备课稿、教学设计、测试题等有价值的教学资源。
9、统计查询：可以查看班级学员学习情况。
公告
点击功能菜单列表中的【公告】按钮，可以查看、发布公告。点击【发布】按钮进入公告编辑页面，输入标题和内容后点击【发布】按钮即可发布公告。点击【各级公告】按钮，可以查看项目管理员、地市和区县管理员发布的公告，可以点击【评论】按钮进行评论。
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学习课程
点击功能菜单列表中的【课程学习】按钮，进入课程列表，点击课程名称或者【进入学习】按钮即可查看课程内容；点击课程名称后面的【评论】按钮可以看到其他学员对于此门课程的评价，也可自己写下评论。
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（图3）
在课程学习页面，也可以点击页面右上方的【发表评论】、【在线交流】按钮对课程进行点评、辅导。
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发布研修作业
点击左侧功能菜单列表中的【研修作业】按钮，点击右侧【发布】按钮，进入作业发布页面。选择【按计划】发布，输入作业标题，选择作业的截止提交日期，输入作业要求后，点击【发布】按钮即可布置作业。
（注意：发布作业时，建议先在word文档中编辑保存好，检查无误后再复制的文本框中提交，以免网络不畅时内容丢失。）
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批阅研修作业
点击左侧功能菜单中的【研修作业】按钮，选择【全部作业】查看辅导教发布的研修作业，点击左侧的【查看提交详情】按钮，学员作业列表，点击作业后面的“批阅”按钮即可对学员的作业进行批阅。另外，辅导教师还可在此页面查看作业提交级批阅情况，对于未提交的学员可以点击【提醒】按钮给学员发送通知及时提交作业，也可重新批阅学员作业。
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在研修作业批阅页面，选定作业等级，可写下评语，可推荐优秀作业；如果是不符合要求的作业，可在消息栏输入原因，提醒学员重新提交。
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论坛交流
点击左侧功能菜单列表中的【论坛】按钮，点击【发布】按钮，输入标题和内容，点击【发布】即可发帖。发帖成功后，也可对此帖子进行编辑，点击【删除】、【编辑】、【置顶】和【设为精华帖】即可进行相应操作。点击【班级论坛】、【学科论坛】、【热门论坛】可以进入到相应的帖子列表中，可对学员发布的帖子进行删除、浏览、回复、置顶、设为精华帖操作。
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主题研讨活动
点击 功能菜单列表中的【主题研讨活动】钮，进入的页面可以看到项目管理员发布的主题研讨活动，点击标题可查看具体内容，点击【回复】按钮可发表评论。
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简报（论坛辑要、拓展资源发布步骤与简报一致，此处不再进行累述）
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】按钮即可发布班级简报，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。
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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。
[image: image12.png]EEGOEE  HENR

EhE: REEER rAREEER
TREEE

EhE: REEER rAREEER
SPENR GBI

EhE: REEER rAREEER

$5(21229)

2015-07-11 10:08
s1(a750) [FFEQ702)

2015-07-09 20:17
HIE(7950) Hi(5006)

2015-07-07 19:13
i:(13567)





统计查询
点击左侧功能菜单列表中的【统计查询】按钮，可以查询到本班所有学员学习情况，并且可以将查询到的数据以excel表格的形式导出，也可按照条件筛选出需要的数据，并且可以点击统计查询结果中的【推荐】按钮推荐优秀学员。
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修改个人资料及密码
在工作室页面的右上方，点击[image: image14.png]


即可检查个人信息是否正确，也可修改个人信息和密码。
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查阅、发送消息
在工作室页面右上方，点击[image: image16.png]


即可查看通知和消息，进入消息页面后，也可对其他学员发送短消息和回复学员的消息。
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班级主页
点击个人头像下方的“班级名称”即可进入班级主页，班级主页呈现的是本班学员和辅导教师的学习、辅导情况。
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个人信息区





各级主页导航区





工作情况数据统计





功能区





作业区





点击标题即可查看具体内容





点击标题即可查看具体内容








