附件3-1：
中国教育干部网络学院
新版学员操作手册
注：本手册中图片仅供参考，因实际网络培训项目要求不同，实际参训项目可能只涉及其中部分内容，请学员以实际登陆页面显示及参训网络培训项目教学要求为准。
一、注册登录
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在浏览器地址栏输入中国教育干部网络学院网址：www.enaea.edu.cn。进入中国教育干部网络学院首页（图1-1）。在右上角的注册登录区域，输入用户名、密码进行登录。如第一次参加中国教育干部网络学院的网络培训，则点击“注册”，进入注册页面进行注册（图1-2）。注册完毕后，点击“登录”，输入账号密码进行登录（图1-3）。

图1-1 中国教育干部网络学院首页

图1-2  注册页面
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1-3  登录页面
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如忘记用户名，可以用注册时填写的手机号代替账号进行登录。如忘记密码，可以点击登录区的“忘记密码”，根据系统提示进行操作，重置密码（图1-4）。
图1-4  重置密码
二、使用学习卡
登录后，进入到“个人空间”页面（图2-1）。初始状态无培训项目展示，需点击使用学习卡，进入学习卡使用页面（图2-2），输入相应的学习卡卡号、学习卡密码。进入项目。
（注：
1、 学习卡为一次性使用，初次使用学习卡后，同一培训项目的后续登陆中内无需重复使用；
2、学习卡卡号不是登录使用的用户名，请不要使用学习卡卡号进行登录。更不要使用学习卡卡号进行注册；
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3、部分项目因后台设置不同，无需使用学习卡，登陆后即可看到项目。该类情况请依照培训管理员通知进行操作。）
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图2-1  个人空间
图2-2  学习卡使用页面
三、个人信息设置
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点击头像旁边的“个人信息设置”可进入个人信息设置页面（图3-1），再点击“修改基本信息”，可对用户名以外的其他个人信息进行设置、修改。
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图3-1  个人信息设置
四、我的学习
4.1  班级页面
点击项目名称右侧的“进入学习”可进入相对应的项目及班级页面（图4-1）。网络培训中的主要学习活动均在此班级页面进行。
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图4-1  班级页面

    4.2  项目文件
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在班级页面中部最上侧为网络培训的相关文件，分为“方案计划”“公告通知”“培训简报”（图4-2），点击文件名称，即可进行阅览。请仔细阅读相关文件，继续教学计划、公告通知中的要求，完成相应的网络学习。

图4-2  项目文件
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（课程学习）
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点击“我的学习-必修课”，进入必修课学习页面（图4-3）。页面中列出的课程为本次网络培训中全部必修课程。点击页面中上部的“课程模块”可单独显示该模块中所属的全部课程。点击课程名称右边的绿色按钮“学习”，即可进入课程学习页面（图4-4）。该页面中会看到课程介绍，做笔记，对课程进行评论。
图4-3  必修课页面
图4-4  课程学习页面
在课程页面右上部可记录、浏览相应课程的课程笔记（可设置是否公开笔记）。还可对相应课程进行评论。（此处笔记与评论为自主操作，均不计入培训考核环节）
图4-5  课堂笔记与课堂评论
（注：为避免观看疲劳与恶意刷课，视频课程每20分钟暂停一次，需回答相应问题方可继续观看）
4.4  
4.5  班级研讨（交流研讨）

点击“我的学习-班级研讨”进入班级研讨页面（图4-5）。点击页面左上部的红色按钮“发帖”可进入班级研讨发帖页面（图4-6）。点击帖子标题，可浏览相应的班级研讨帖内容，并进行回复（图4-7）。



图4-5  班级研讨页面
图4-6  班级研讨发帖页面

图4-7  班级研讨回复页面
4.6  研修成果（心得撰写）

点击“我的学习-研修成果”，进入研修成果浏览页面（图4-8）。点击研修成果标题可进入研修成果完成页面（图4-9）。评阅教师评分结束后，学员可点击自己“已提交”的研修成果，查看成绩。

图4-8  研修成果浏览页面

图4-9  研修成果完成页面
图4-10  撤回研修成果
图4-11  研修成果详情

（注：
1.文本形式的研修成果建议以附件形式上传，以保证内容和格式准确无误。
2.部分研修成果为自动评分，学员提交后即得分，无法撤回，请谨慎提交。
3.部分项目考核环节要修完成研修成果评论，该操作即在研修成果详情页完成。没有研修成果评论考核的项目，对研修成果进行评论不影响最终得分。）
4.7  试卷（在线考试）

点击“我的学习-试卷”进入试卷列表页面（图4-12），点击试卷标题，进入试卷页面（图4-13）。学员需在规定的时间内完成试卷
图4-12  试卷列表页面

图4-13  试卷页面
（注：问答题答案需人工评阅，因此分数无法及时反馈。如试卷中有问答题，请学员耐心等待评阅结束。）
五、教学服务
5.1  学习档案
点击“教学服务-学习档案”，可查看自己在该项目内的学习详情，了解自己的学习进度（图5-1）。本学习档案支持下载、打印。通过学习档案也可以下载自己在观看课程时记录的所有课程笔记。

图5-1  学习档案
5.2  电子证书
如学员参加的网络培训项目要求提供电子证书，且学员符合相应项目考核标，则可点击“教学服务-电子证书”，查看并下载自己的电子证书（图6-4）。一般情况下学时证明永久有效，可随时进入项目班级进行下载。证书类型视网络培训具体要求而定。

图5-2  电子证书
点击此处进行注册、登录。





点击此处，使用学习卡





使用学习卡后，可在此处看到相应的培训项目。


如培训结束，可点击“已完成的项目”，查看并进入以往的培训项目。





输入学习卡卡号、密码后，点击“立即使用”。


即可自动跳回到“我的项目”页面，看到相应培训项目。





点击此处，开始修改个人信息。





点击不同分栏，可对分栏所属的除用户名以外的的一切个人信息进行设置、修改。





点击此处，进入个人信息设置页面





主要的学习活动都将在页面左侧“我的学习”中完成。





进度条用来显示该项考核的完成进度，需刷新页面后才能更新。





点击此处，进入课程学习页面。





点击此处，进入必修课学习页面。





点击模块名称，可单独显示该模块下属课程。





此处可查看课程分集、内容介绍及讲师介绍。


课程进度需刷新页面后才会更新。





点击此处，进入发帖页。面。





在此可按条件搜索班级研讨帖。





点击可浏览相应的班级研讨帖。





在此可添加班级研讨帖内的附件（不可供他人下载）。





在此可添加班级研讨帖内的附件（可供他人下载）。





在此输入班级研讨内容。





此处为班级研讨帖具体内容及评论回复内容。点击“回复”可针对相应的回帖进行回复。





此处为班级研讨帖标题。





此处为回复区域，默认为针对该条班级研讨进行回复。如需针对其中的某评论进行回复，请点击该条评论下的蓝色“回复”。





点击此处，进入成果完成页面。





点击此处查看已提交和未提交的成果。





此处可浏览相应的成果。





编辑完成后点击“提交”正式完成研修成果。





此处可添加附件。





此处编辑文本内容。





点击详情，课浏览研修成果内容


点击撤回，学员可撤回未评分的研修成果重新作答。





在详情页，可对自己或他人的研修成果进行点赞、评论。





试卷顶部会有答题时间要求，请关注。





请注意完成试卷的时间要求。





合格后，点击此处课查看电子证书。





点击此处，可进行打印、下载。





点击此处，可下载课堂笔记。




































































































































































