学员平台操作手册
个人工作室
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进入【个人工作室】，在此可查看个人工作量统计和具体工作内容，点击【个人中心】可以管理个人的基本资料和消息管理，下图个人工作室整体布局。
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查看成绩
点击左侧功能区【查看成绩】按钮，可以查看自己的分数、各考核项分数及是否合格。
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公告（查阅、评论简报操作与公告类似，以查阅、评论公告为例）
培训期间，各级管理员和坊主会在【公告】栏中发布如考核方案、学习进度安排等重要信息，学员可进行浏览和评论。
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课程学习
点击个人工作室左侧功能区【课程学习】或点击学习状况区”课程学习“【去学习】按钮，进入课程学习列表，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，，点击课程右侧的【去学习】按钮，即可学习课程内容。
[image: image4.jpg]fe L FIRR satwm

EEAE
T ——





[image: image5.jpg]REFY

* ETHmENFS
BOAET IR

AT
HOAZET IR

BEI0Na054
M

BEI0N054
00

R




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，务必点击课程页面右上方的【结束学习】按钮，避免学习时间未得到累计。
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提交研修计划（提交教学设计操作与之类似，以研修计划为例）
注意：研修计划和教学设计必须提交且合格，否则即使分数达到60分也为不合格。
点击左侧功能区【研修计划】按钮，进入作业列表，点击【提交】按钮，进入作业提交页面。
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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。
在作品列表页面，点击左上方的【已提交研修计划】按钮，可以查看作品是否被坊主审核通过。如审核未通过，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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提交微课作品
点击左侧功能区【微课作品】按钮，点击【发布】按钮，输入标题，在文本框中输入文字，点击【上传视频】按钮。
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点击【选择文件】按钮，添加微课作品后点击【开始上传】，等待上传完成后，点击确认和发布按钮即可。
注意：微课视频格式为：avi/mpg/mp4/flv/wmv/mov/3pg/mvb/mkv
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发布拓展资源
在拓展资源模块，可分享实际教学中生成的课件、教案、说课稿、备课稿、教学设计、测试题等有价值的教学资源供参与培训的所有角色观摩，也可分享培训中的所感所悟和教学中的故事案例。点击左侧功能区【拓展资源】按钮，进入拓展资源列表，点击【发布】按钮，进入上传拓展资源页面，可对自己发布的拓展资源进行评论、编辑和删除，也可查看各级拓展资源和工作坊拓展资源并参与评论。
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论坛研讨
点击左侧功能区【论坛】按钮，进入论坛列表，可进行发帖和回帖，可浏览【我发布的论坛】、【工作坊论坛】、【学科社区论坛】、【学校论坛】、【我相关的回复】，同时也可对自己发布的帖子，进行回复、编辑和删除。
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项目管理员会定期组织主题研讨，点击【全部论坛研讨】后，即可看到相应主题，学员应积极参与。
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同伴协作
培训过程中，我们鼓励老师们创建自己的同伴协作，邀请你的同伴一起对研修和教学中的问题进行研讨。在【同伴协作】列表页面，可以发起同伴协作，也可以参与他人发起的同伴协作。
在左侧功能区【同伴协作】列表下，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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同伴协作的参与者范围的设定的方式有三种：
（1）按照层级/学科选择用户——可以指定本次培训中某些区县或者某些学科的同伴参与；
（2）按照工作坊选择用户——可以指定某些工作坊学员参与同伴协作；
（3）自定义用户——可以按照角色查找人员，邀请坊主、管理员等参与您发起的同伴协作。
设置好参与人员后，即可【添加研修步骤】
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在研修步骤编辑页面，从【选择工具】按钮中选择适合的工具添加到步骤中，工具分为五大类：问答、资源下载、资源分享、辩论和视频。学员根据同伴协作目标选取活动工具，活动工具可以重复使用，活动环节可以随机组合，步骤不限5-10个均可。
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每个活动环节设定好之后保存草稿，预览每个活动步骤，确认无误后点击发布。
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主题发布后，也可继续添加研修步骤，如下图：
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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：
点击左侧功能区【同伴协作】，进入同伴协作列表，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】等列表。
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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。[image: image25.png]fa O gy 1A
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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。
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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其他研修工具
培训平台提供一些辅助研修工具，学员可以依据实际参考下载。
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修改个人资料
如果个人资料录入有误，可点击个人中心或者【修改资料】按钮进行修改。
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消息管理
在工作室页面，点击【消息】按钮可查看通知和消息，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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工作坊主页
工作坊主页呈现的是本工作坊建设情况（如坊内学员的学习情况、研修成果及坊主的辅导情况等），点击个人头像下方的“工作坊名称”即可进入工作坊主页。        [image: image33.png]BmErEInER A RAENRA TS
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各级主页导航区








研修功能区





学习进度展示区





个人信息区





公告、客服咨询区





退出端口





点击公告名称或后方的【浏览】、【评论】按钮即可进行查看和评论。





查看课程评价、进入课程学习页面、查看随堂笔记及已学时间











提交作业、发布论坛、发布拓展资源





查看课程介绍、评论课程内容、进行在线交流等





1.点击【提交】按钮











2．查看作业要求后，下载个人研修计划模板，按照模板完成后复制文本框，点击【提交】








未过截止日期，审核不通过时可【重新提交】





此处可查看作品审核状态





点击【发布】按钮即可发表拓展资源





也可对已发布的拓展资源进行编辑和删除





点击相应按钮，可以查看相应本学科、本班、本学校的拓展资源





点击【发布】按钮，即可发帖





点击相应按钮，可以查看相应全部人和本学科、本班、本学校的帖子








也可对发布的帖子进行编辑和删除





点击主题研讨标题或后方的【回复】按钮即可查看帖子内容并参与





1、点击【发布】按钮











5、添加同伴协作主题





4、输入同伴协作内容





2.设定同伴协作标题和时间





3.选择范围





先设置参与人员，再添加同伴协作步骤





6、添加研修步骤时，每个步骤均需要填写活动名称，设定活动时间，描述活动要求，选择活动工具，一个活动环节完成。需要添加其他的步骤点击“添加新步骤，继续添加活动内容。





7.保持草稿，预览同伴协作内容，确认无误后点击【发布】。





在同伴协作列表下，发布、参与、邀请他人参与，接受他人邀请。





只能加入正在进行中的活动





接受邀请，参与讨论














