
附件2：学员学习平台操作手册
一、学前准备
1．注册登录
打开浏览器，在地址栏输入www.enaea.edu.cn 进入中国教育干部网络学院首页（图1）。如无账号，可点击“立即注册”进行注册（图2）；已有账号，可在登录框输入用户名和密码，点击登录进入“学习中心”。
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图1 中国教育干部网络学院首页
[image: image23.png]


[image: image2.png]“ARE: zhou

“mmws: | R (V)
=a:
AR (V)
“EH8: | 15220005611 (]
1234567098@qa.com (]
“SGES: | 371083198001013733 (]
“Thmt: | EmETENEE (V)
=spusEs: | E V)| ERe v [}
=
Eo

SRR





图2 账号注册页面
特别提示：
（1）初次登录进入用户注册页面，填写提交后进入学习界面，为便于学籍信息管理，请您务必填写真实准确的个人信息。请不要用学习卡注册账号。
（2）请牢记注册时使用的用户名、密码及电子邮箱，若忘记登录密码可在登录入口点击“忘记密码”通过注册的邮箱找回。
2．使用学习卡
完成账号注册后进入“学习中心”，若是参加新的网院培训项目，需提前获取“学习卡”并输入卡号和密码，进入“学习卡”所属项目班级学习（图3）。
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图3-1 学习中心页面
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图3-2 学习卡输入页面
特别提示：“学习卡”并非登录账号，而是用于进入项目班级的凭证。
二 、正式学习
已使用“学习卡”的学员，在学习中心页面即可进入学习卡所属培训项目班级。学习中心页面会显示学员已经参与过的所有培训项目。点击“开始学习”（图4），即可进入项目“班级首页”。
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图4 学习中心-项目列表
1．熟悉教学计划
进入班级首页后（图5），左侧有教学计划、班级公告、学习档案等学习要素。页面显示有“我的学习概况”和自己所在项目班级的“我的同学群”。点击教学计划可查看自己所参加项目班级的培训学习计划。
[image: image6.png]L 5 _ s
Y e EAHE 2uEmRR

PHRET
zhouzhou , I NEH LTI ( PI3B ) OPIRBALIE |
BRFIER
BEREFOSN | BESH005W  HETIERT | SRR HERRTI | BRI
TEHRERTLIT | FEHRIT
PR
HIERE =
IEIETRER
i , BoR-BR-AmE o PSR
PRIEER
FRES

EB}E : 400-811-9908

gxw1021 mrie| S =Rk (0

NEE





图5 班级首页
2．学习视频课程
在班级首页点击“我的课堂”，进入学习环节页面（图6）。点击诸如“必修课”等课表查看考核要求后，进入对应课表选择课程学习。点击课程标题展开后点“查看课程详情”进入课程详情页面（图7）了解课程、教师信息，并进行讨论、评价。
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图7 课程详情页面
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图8 视频课程播放页面
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图9 课堂笔记页面
特别提示：
（1）点开课程后系统自动记录播放学时，可以在课程学习界面或“学习档案”中查看每一门课程的学习进度；
（2）课程播放学习中，可以点击“补充材料”阅读与该视频课程有关的补充参考材料；点击“课堂笔记”，可以实时进行课堂笔记记录，加深学习效果。
（3）如出现播放不流畅等问题，可以点击“寻找最佳网络”获得最佳播放效果。
（4）系统每20分钟弹出一次对话框，必须点击确定才能继续观看和记录学时。
（5）同一视频在2小时内多次观看只计1次浏览次数，每个视频浏览上限50次。
3．添加选修课
在“我的课堂”，进入选修课环节，查看考核要求后，默认课表为空，学员需点击“到选课区添加选修课”（图10）进入“选修课表”（图11）自主添加课程学习。
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图10 选课区-选修课表
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图11 选修课课表
特别提示：
若“培训计划”中对选修课的课程名称和学时有明确要求，请务必按照培训计划进行选课；若没有，学员则可以根据自己的兴趣选择添加选修课。
4．撰写作业、研修成果
在“我的课堂”，进入作业、研修成果环节，查看考核要求后，点击作业、研修成果标题（图12），进入作业、研修成果撰写页面（图13），在线编辑内容后提交即可。
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图12 作业、研修成果环节页面
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图13 作业、研修成果撰写页面
特别提示：
（1）作业、研修成果环节操作与撰写界面相似，请务必按照题目要求撰写提交。
（2）作业完成后7日内评阅，研修成果完成后15日内评阅。
（3）点击“已提交”查看作业、研修成果相关成绩和点评。
5．在线考试
在“我的课堂”，进入试卷环节，查看考核要求后，点击试卷标题（图14），进入试卷撰写页面（图13），在线编辑内容后提交即可。
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图14 试卷环节页面
图15 试卷考核页面

图16 试卷答题页面
特别提示：
（1）请务必按照试卷时间要求完成提交。
（2）试卷提交后，客观题系统自动评判，主观题15日内完成评阅。
（3）点击“已提交”查看试卷成绩和点评。
6．班级研讨
在“我的课堂”，进入班级研讨环节，查看考核要求后，进入班级研讨页面，点击“发帖”（图17）进入发帖页面（图18），在线编辑发言后提交即可。
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图17 班级研讨页面
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图18 班级研讨发帖页面
7．互动社区
在班级首页，进入导航栏，点击“互动社区”进入网院社区（图19），参与网院论坛与同城交流，与全国各级各类教育干部交流自由互动（图20）。
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图19 班级页面进入互动社区页面
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图20 互动社区
特别提示：
（1）互动社区网址：bbs.enaea.edu.cn
（2）您注册的网院账号即互动社区账号，互动社区面向所有网院学员永久开放。
三、相关服务
1．学习档案
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图21 学习档案
2．课程库
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图22 课程库
3．教学服务
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图23 教学服务
特别提示：
（1）平台技术操作问题可以点击页面右下角绿色标签“问题咨询”留言，并在“教学服务”中“答疑区”查看相关回复，网院咨询人员会提供在线服务。另设咨询电话400-811-9908，有问题请及时进行在线咨询或电话咨询。
（2）退出登录状态或关闭学习页面时，请务必点击“退出”按钮。
（3）培训期间，请密切关注网院首页“公告通知”、班级首页的“班级公告”以及学习中心“站内提醒”、“我的私信”等信息。
（4）项目培训结束，班级首页的“我的课堂”将关闭，但个人账号和班级不会关闭，学员可以永久使用个人帐号登录网院平台，进入参加过的项目班级浏览学习档案、参与班级研讨和互动社区交流。
在此登录或注册





点此完成注册





初次学习需注册账号，点击“立即注册”进入该注册页面，填写注册信息务必真实准确。用户注册和进入班级时会提醒进行邮箱验证。





有学习卡的学员，点此使用学习卡，进入指定项目班级。





点此“进入班级”进入项目班级首页。





在此可查看“个人空间”的留言板，进行回帖互动；也可查看访客、完善个人简介





在此可查看个人的“站内提醒”和同学发的“私信”





查看“我的同学群”在线同学：未在线（灰色）可发送站内私信留言；同时在线的（绿色）可加好友，并通过页面底端的“在线交流”工具即时交流。





查看“教学计划”“班级公告”，了解培训安排等信息。





点此可查看每一门课程的学习进度





点击课程标题或点击“学习”进入课程详情页面（图7）。





点此了解课程信息、教师信息，可以对课程进行互动讨论、评价，还可以查看正在观看的其他学员。





点此可以查看正在观看的其他学员。





点此了解课程和教师信息，并可以对课程进行互动讨论、评价。





网络或课程播放不流畅，点此可自动“寻找最佳网络”





点此了解课程的具体信息





点此进入“补充资料”，边听边阅读课程辅助补充参考资料。





点此了解教师信息





点此进入“我的笔记”边听边记录个人学习笔记，完成后点击保存，可勾选“公开”。








点此“公开笔记”，查看其他学员共享的关于当前观看课程的学习笔记。








点击进入“到选课区添加选修课”选择添加课程





搜索后勾选课程，点击确定完成选课





进入“已提交”，点作业、研修成果题目查看成绩或评语





点作业（研修成果）标题或操作图标，进入撰写提交页面（图13）





在文本编辑框编辑输入内容文字，完成后点击“提交”








点试卷标题或操作图标，进入试卷考核页面（图15）





进入“已提交”，点试卷标题查看考试成绩或点评





点“开始考试”，进入试卷答题页面（图16）开始计时答题。





在规定时间内，填写试题答案，全部完成后，点击提交。





点击帖子标题，进入主题页面回复交流





点击“发帖”进入发帖页面发言交流（图18）





输入“标题”、“内容”或“附件”，点击“发表”即可。





点击“互动社区”进入网院论坛交流与同城交流。





点击“打印”可以打印个人在该项目班级的学习档案。





进入“学习档案”，浏览我参与当前项目班级的学习档案信息





进入“课程库”，浏览网院最新课程、推荐课程等





点击“问题答疑”，可以向学员服务老师咨询平台使用与学习相关问题。





“答疑区”：可查看个人提过的问题以及回复；


“推荐研修成果”：可学习辅导教师推荐的其他学员的优秀研修成果；


“问卷调查”：可查看或参与当前正在进行的在线问卷调查；


“操作指南”：查看平台操作指导文件，进入“常见问题”可查看平台操作常见问题的解决办法。









