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[bookmark: _Toc23768_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12605]功能操作说明
[bookmark: _Toc17374][bookmark: _Toc7631_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20832]、工作室首页
登录进入工作室首页，主要显示学生个人信息、导航栏、菜单栏、我的成长记录、公告信息、在学课程（当前学期网络课程）、已修课程（当前学期之前的网络课程）
菜单栏包括：教务、缴费、考试、毕业相关信息
[image: ]
我要留言
学员点击我要留言可以进行在线留言，对自己关注的业务问题进行提问，查看管理员针对于自己提问问题的回复。
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智能客服
学员点击智能客服可以在线对学习过程中存在或出现的问题进行询问，可询问问题多为常见问题。
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我要选课（针对于学年学分制的院校存在）
学员可进行执行计划下选修课或必修课的课程选择，勾选对应的课程，点击确认选课，完成课程的选择。针对于学年学分制的学员，选课受账户金额的限制，只有已经选择了的课程才可以在首页--在学课程或我的课程界面进行学习。
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[bookmark: _Toc22924][bookmark: _Toc32040][bookmark: _Toc23666_WPSOffice_Level2]我的课程
显示教学大纲的课程，只有当前学期和当前学期之前的“网络”课程可以进行网上学习。有蓝色背景的课程为当前学期的课程。
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[bookmark: _Toc471979128][bookmark: _Toc24486][bookmark: _Toc471989629][bookmark: _Toc9718]学习课件
在课件板块，学生可查看本课程所有的资源，包括视频、文档、图文、下载资料、链接、自测、作业、讨论等。
1、学习节点时，能够记录完成状态（如课件节点旁的蓝色圆圈，蓝色把整个圆填充完代表该节点已完成），同时也能记录学习进度，下一次再进入课件时，能够从离开的节点自动续学。
2、视频能够做到断点续播，观看视频到一定时间后刷新该页面，视频能从刷新前的进度进行断点续播。
3、网页上观看视频后在视频下方可查看自己的观看总时长及观看轨迹。观看轨迹中蓝色部分代表实际观看的，灰色部分代表还未观看的。重复观看部分计入观看总时长中，但不计入观看百分比中。
4、网页观看视频时，能够根据当时的网络情况设置清晰度，能够开启或隐藏字幕，以及设置倍速（加快或减慢视频的播放速度）。
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观看轨迹
在学习的同时也可以随时记笔记，针对不懂的地方进行提问。记笔记时，可为该笔记设置标题、标签，以及设置笔记是否私密。标签会自动默认显示当前学习的章节，也可自定义标签，勾选私密后，该笔记仅自己可见，不勾选则作为共享笔记，该课程教师和所有学生均可看到笔记内容，共享笔记可在最上方共享笔记板块进行查看。
[image: ../2.png]
笔记
对课程内容有疑问时，点击提问按钮，输入问题内容，点击提问即可完成提问，所提的问题在“大家在说什么”板块可以查看。

[image: ../3.png]
提问
[bookmark: _Toc471979129][bookmark: _Toc29946][bookmark: _Toc471989630][bookmark: _Toc20024]作答作业
在网页上进入全部作业板块，可看到教师当前布置的全部作业，点击进入作业，在作答区中输入答案或者上传附件，点击提交，即完成了作业。
[image: 截图/课程空间/9.png]做作业
上传附件时，支持上传图片、文档、视频及压缩包。大小限制：图片最大2M，视频最大100M，文档及压缩包最大50M。其他详见作业说明：
[image: 截图/课程空间/10.png]
作业说明
当老师把作业设置为互评作业时，提交完自己的作答后，点击去互评即可去评价其他学生的作答情况。点击进入将要被互评的作业，填写评分及评语，点击提交，即可完成对作业的互评。
[image: 截图/用户使用手册/学生-互评作业.png]
作答互评作业

[bookmark: _Toc471989631][bookmark: _Toc5459][bookmark: _Toc13939][bookmark: _Toc471979130]作答自测
网页上在自测板块中可查看该课程下的所有自测，进入自测，作答习题后，点击提交，确认提交信息则完成自测，可立即查看成绩，若老师设置了允许重做，学生可以点击再考一次进行再次作答，系统会取几次作答的最高分作为最终成绩。但需要注意的是一旦点击“确定成绩、查看答案”，在提示框中确定之后即表明已确认了当前所考的最高分，不能够再考一次。
[image: 截图/用户使用手册/学生-自测2.png]
图 114 网页 做自测

[image: ../6.png]
图 115 网页-确认成绩、查看答案
当自测在进行中时，误操作要离开自测页面，离开之后该次的考试记录将不会被保存，下一次还可去进行自测。所以在网页答题时遇到当时网速不好，多图片的题目没有加载出来时，可刷新自测页面，再次进入进行自测。
[image: 截图/用户使用手册/退出自测提示.png]
图 116退出自测提示

[bookmark: _Toc14060][bookmark: _Toc471979131][bookmark: _Toc3852][bookmark: _Toc471989632]进行主题讨论
学生在此版块中可参与老师发布的主题讨论，可以点击参与讨论直接发布对此讨论的看法，也可对其他学生已发布的看法进行回复或点赞。主题讨论默认按照先发帖时间进行排序。
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主题讨论
[bookmark: _Toc18628][bookmark: _Toc471979132][bookmark: _Toc14832][bookmark: _Toc471989633]课程通知
在课程通知中，可看到教师发布的及置顶的所有通知，点开详情，可查看每个课程通知的全部内容。
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课程通知

[bookmark: _Toc16737]课程答疑
在此板块中可看到其他同学发布的课程的问题、学生们的互相回答及老师的回复。可对回复的内容进行再次回复及点赞。
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课程答疑

[bookmark: _Toc22254][bookmark: _Toc471989635][bookmark: _Toc471979134][bookmark: _Toc19710]课程笔记
可查看大家共享的、被老师推荐的及我自己的笔记内容。可通过右上角的搜索功能，把章节作为关键词，搜索出某章某节下同学们都记录了哪些笔记内容。
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共享笔记
[bookmark: _Toc31745][bookmark: _Toc1551][bookmark: _Toc471989636][bookmark: _Toc471979135]课程统计
根据教师所设置的考核，学生可以实时的看到自己的成绩详情、作业统计、自测统计、讨论统计及各项的排名情况，点击详细学习记录可查看该课程中每个节点的完成状态。


[image: 截图/用户使用手册/学生-课程统计.png]
课程统计

点击“查看课程考核方案”可查看教师设置的关于本课程的考核项、每项所占的比例及单项的标准，学生可按照此考核方案认真学习，争取得到高分，通过课程考核。
[image: ../7.png]
学生查看考核方案
[bookmark: _Toc8068][bookmark: _Toc25833_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16110]我的课表
显示当前学期的课程表信息
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[bookmark: _Toc26890][bookmark: _Toc13649_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15371]缴费信息
显示所有“已交费”或“未交费”的费用信息
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[bookmark: _Toc8674_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21362][bookmark: _Toc8219]考试安排
显示已经安排的考试信息，没有数据显示“暂无数据”页面
[image: ]
[bookmark: _Toc3895]【采购项目待确认】在线考试
显示需要在线考试的课程信息，没有数据显示“暂无数据”页面，在开考时间内 可以进入到考试系统开展在线考试。
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[bookmark: _Toc12611_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20007][bookmark: _Toc15153]成绩查询
显示当前学期及当前学期之前的课程已发布成绩最高分（正常考试、补考、毕业前清考）。
说明：“-”代表没有成绩；“0”代表有此成绩，但成绩为0。
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[bookmark: _Toc12281][bookmark: _Toc10711][bookmark: _Toc30865_WPSOffice_Level2]特殊考试
可以对于特殊考试（四六级、学位英语、学位主干课）报名，查询报名信息或者进行报名操作
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[bookmark: _Toc5973_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5336][bookmark: _Toc6702]自我评价
填写自我评价，生成自我鉴定表
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[bookmark: _Toc17128][bookmark: _Toc23949_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15207]毕业申请
显示管理端已经判断好的毕业数据，只有符合毕业条件才能申请
流程：毕业申请--》毕业审核--》发布，等管理员发布后就能看到毕业相关信息了
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[bookmark: _Toc28591][bookmark: _Toc30512][bookmark: _Toc27955_WPSOffice_Level2]毕业照片采集
学生在毕业照片采集时间范围内可进行毕业照片上传，扫小程序码进行学生毕业照片上传。
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管理平台若已经上传学生毕业照片可进行照片更新
学位申请
显示管理端已经判断好的学位数据，只有符合学位条件才能申请
流程：学位申请--》学位审核--》发布，等管理员发布后就能看到学位相关信息了
[image: ]
[bookmark: _Toc31686_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30695][bookmark: _Toc28393]学籍异动
学员可自主发起学籍异动申请，查看异动记录和学籍异动进度。
流程：进入学籍异动界面-点击学籍异动申请-填写异动信息-上传附件-进行电子签名--点击提交-等待审核结果。（电子签名在管理端审核流程中进行配置，若开启电子签名，则学员在提交申请时需进行签名，若未开启则不需要进行签名）。
[image: ]
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教师评价
教师综合评价：学员可进行授课教师的评价，点击去评价，进入评价问卷填写界面，完成对应问卷的填写和提交。
[image: ]
[image: ]
班主任综合评价：学员可进行班主任的评价，点击去评价，进入评价问卷填写界面，完成对应问卷的填写和提交
[image: ]
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登记表填写
登记表填写：学员可进行登记表的在线填写，在登记表填写的开启时间范围内点击【去填写】进行登记表的在线填写，超过填写时间，点击【去查看】完成已填写完成登记表的内容查看。
[image: ]
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修改个人信息
在右上方下拉选择“个人信息”，可以编辑个人基本信息：电话、邮箱、单位、通讯地址等，若发现个人信息有误，请及时联系管理员。
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[bookmark: _Toc10800][bookmark: _Toc22853][bookmark: _Toc10797_WPSOffice_Level2]修改密码
输入当前密码，新密码，确认密码，输入新密码是按照系统提示规则输入
[image: ]
[bookmark: _Toc2317_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10992][bookmark: _Toc5639]【采购项目待确认】随时随地学习
点击“客户端下载”，扫码下载，即可享受“无处不在”的学习乐趣
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论文管理
论文资料
学员可下载论文过程中相关的资料信息。
[image: ]
论文方向
     论文批次开启后，学员可在线选择对应的论文方向，并根据阶段的不同，依次完成各阶段的论文内容。
[image: ]
在线论文
     论文批次开启后，学员可在线完成论文各阶段内容的提交。
[image: ]
论文成绩
     学员可在线查看论文获得的成绩，只有已发布的论文成绩才能进行查看。
[image: ]
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