学员学习手册
一、登录及查看公告
点击项目首页右上角“登录”按钮，进入用户登录页面，输入用户名、密码及验证码进行登录。
（用户名：个人身份证号，初始密码：123123，其中身份证号尾数为X，请以大写字母X登录），如下图（1）。
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图（1）
成功登录就会直接进入个人工作室（如图2），点击左侧“公告”按钮，可以看到项目管理员及辅导教师发布的所有公告，如培训考核方案、学习进度安排及培训期间发布的重要通知等。
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（图2）
二、选课及课程学习
本次培训所有课程均为必修课，点击学员工作室左侧“课程选择”按钮（如图2）。进入选课页面，即可看到课程均以默认为已选课程，不可进行删除（如图3）。
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（图3）
接着，点击左侧“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（如图4）。
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（图4）
进入课程学习页面，也可以点击页面上方的“发研修日志”、“提交作业”、“发布论坛”进行相应的操作，也可以点击“发表评论”、“随堂笔记”与其他学员、辅导教师交流。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（如图5、图6）。
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（图5）
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（图6）
三、完成作业（完成1篇作业，满分15分）
点击左侧功能菜单中的“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“提交作业”按钮，可进入提交作业页面，在文本框中输入作业内容后点击提交按钮即可完成作业（如图7、8）。
[image: image8.png]Wl IREX  ARZENESE

: WETAEE > fRSIE

==l

R 2Rl fFiEEE

WEMFE

R (B
rRREEER [ S WS RREEER

YR
BIRIE (1A # 1FRER
Exi

2
RETR
AE
wlr R
wr REFS)

D)

BE|

]
i

ﬁszc%




（图8）
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（图8）
在作业列表页面，点击左上方的“已提交作业”按钮，可以查看辅导教师作业批阅情况，辅导教师评定的等级和评语。辅导教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（如图9）。
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（图9）
四、提交研修日志（分享5篇研修日志，满分15分）
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（如图10、11）。
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（图10）
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（图11）
五、完成培训总结（完成1篇培训总结，满分20分）
点击左侧功能菜单中的“培训总结”按钮，进入培训总结列表，可以查看未提交的培训总结要求以及剩余提交时间。点击“提交培训总结”按钮，可进入提交培训总结页面，在文本框中输入内容后点击提交按钮即可完成提交（如图12、13）。
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（图12）
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（图13）
在培训总结列表页面，点击左上方的“已提交培训总结”按钮，可以查看辅导教师培训总结批阅情况，辅导教师评定的等级和评语。辅导教师未批阅的培训总结只要未过截止提交时间，可以点击培训总结右下角的“重新提交”按钮，进行修改。
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（图14）
六、研讨交流（含论坛、主题研讨活动、简报，满分20分）
1、论坛
培训期间，按考核要求，学员需参与论坛交流，发表一个帖子得2分，回复一个帖子得1分，满分12分。点击左侧功能菜单中“论坛”按钮，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。（如图15、16）

学员可对自己发布的帖子进行“编辑”、“回复”、“删除”操作。
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（图15）
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（图16）
2、主题研讨活动（成功发表1个评论得1分，满分5分）
点击左侧功能菜单中“主题研讨活动”按钮，可以看到项目管理员发布的“主题研讨活动”及“我相关的回复”（学员个人回复的列表），点击主题研讨活动的标题或点击“回复”，均可进入查看活动内容并进行评论交流。（如图17、18）
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（图17）
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（图18）
3、简报（成功发表1个评论得1分，满分3分）
培训期间，项目管理员定期发布的简报及辅导教师发布的班级简报均在“简报”中显示，学员可进行查看和评论。
点击左侧菜单栏“简报”按钮，可以看到“项目简报”和“班级简报，点击简报后面的“评论”按钮可以参与简报评论（如图19、20）
[image: image21.png]rRREEER [ TRV RIS RIS RIS RIS R R 1R

iR #ivd: REEER RS am(
BIRIE (1A

& #1703 Bl

]
i

&l

2o

REH
AE
ol RERE
wlr BEFS)
[0tk
HEHE
[0 s
O iR
© FEBHTEH





（图19）
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（图20）

七、查看考核成绩
培训中后期，平台会开启成绩统计功能，可点击左侧功能菜单栏“查看成绩”按钮可以查看个人本次培训的成绩。（目前未开启统计，具体请留意平台公告）
八、个人研修室介绍
个人研修室右上角的信息按钮可以查看辅导教师、好友发的通知和短消息。“[image: image23.png]


”按钮提示接收到的通知、短消息数量，点击后可以进入通知、短消息列表查看具体内容，并可以对收到的短消息进行回复（如图21、22）。
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（图21）
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（图22）
个人研修室中还可以查看自己所属的班级，点击左侧班级名称可进入班级主页查看本班学员提交的作品、学习情况和辅导教师的工作情况等（如图19）。点击自己姓名右侧的“[image: image26.jpg]


”按钮，可以进入修改个人信息和密码。点击导航条上的“项目主页”、“地市”、“区县”、“学校”等可分别进入对应的主页查看各级数据。右侧公告栏显示各级发布的通知，下方的辅导教师栏显示本班辅导教师，可以点击“发消息”按钮给辅导教师发送消息，点击辅导教师名字，可以进入辅导教师个人工作室查看辅导教师辅导情况等。
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（图23）
九、项目主页
（图23）中，点击导航条的“项目主页”链接，可以进入项目主页。在项目主页上可以查看培训的考核方案、公告等相关信息。
注：登录成功后，页面最上方显示的“个人中心”、“工作室”、“好友”及登录用户名、消息按钮等在各个页面都会显示，只要将鼠标移到“工作室”，会自动弹出所参加的项目，点击项目名称后就可进入个人研修工作室（如图24）。[image: image28.png][ inesmmmss
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（图24）
输入验证码








用户名：个人身份证号（以X结尾的为大写字母X）








初始密码：123123








