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1 功能操作说明

首次进入工作室会出现学生个人信息确认的弹窗，需确认本人信息无误才可

进入工作室首页

1.1 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
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1.2 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。

1.2.1 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。

笔记
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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。

提问

1.2.2 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。

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：
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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。

作答互评作业

1.2.3 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。
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图 114 网页 做自测

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。
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图 116 退出自测提示

1.2.4 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。

主题讨论

1.2.5 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

1.2.6 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。

课程答疑
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1.2.7 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。

共享笔记

1.2.8 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。
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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。

学生查看考核方案
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1.3 我的课表

显示当前学期的课程表信息

1.4 缴费信息

显示所有“已交费”或“未交费”的费用信息
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1.5 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

1.6 【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。

1.7 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。



学生工作室使用手册

1.8 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

1.9 自我评价

填写自我评价，生成自我鉴定表
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1.10 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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1.11 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

1.12 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

1.13 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。
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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-点击提

交-等待审核结果

1.14 综合评价

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。
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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。
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课程综合评价：学生可进行学期所学课程的评价，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。
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1.15 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。

1.16 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
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1.17 【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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