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一、登录平台
根据项目组告知的登录用户名和密码（项目组下发），进入平台，输入用户名和密码及验证码，点击登录。
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     注意：① 登录前请保证网络流畅，建议使用360安全浏览器的极速模式学习；
           ② 登录时请务必确保网址和用户名密码正确，否则无法登录及正常学习。
二、课程学习

1、课程选择

点击学员工作室左侧“课程选择”按钮，进入选课页面，本次培训课程有选修课和必修课，必修课无需选择，选修课老师可按照个人需求进行选课（如下图）。
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2、课程学习
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选课成功后，点击左侧功能菜单栏“课程学习”按钮，进入课程列表页面，点击“课程名称”或 “去学习”按钮，即可学习该门课程；

进入课程学习界面之后，右上角会显示本次学习时间及累计学习时间，课程学习过程中，会随机弹出计时确认框，需要点击确定按钮方可继续学习课程和记录已学时间。
要退出页面时需点击“结束学习”按钮退出，否则本次学习时间无法累计。点击“结束学习”退出之后可在课程学习界面课程名称后查看本次学习时间是否累计。
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注意：① 选课时请务必按照个人需求选课，已选课程可以取消，也可进行多次选课；
② 退出课程学习界面时，请务必确保本次学习时间已累计再退出界面。
三、研修作业及成果（以作业为例）
1、作业提交
点击左侧功能菜单中的“研修作业”按钮，进入作业列表，当研修作业发布之后，可以在“未提交作业”界面查看作业要求及剩余提交时间，作业提交之后可在“已提交作业”界面查看提交的作业，作业存为草稿之后可在“作业草稿”界面查看存为草稿的作业。 
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    在“未提交作业”界面点击“提交”按钮，可进入提交研修作业页面，在文本框中输入作业内容，也可添加附件，后点击提交按钮即可完成作业提交。
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2、查看批阅
提交研修作业后在作业页面，点击 “已提交研修作业”按钮，可以查看批阅情况，辅导教师评定的等级和评语。未批阅或被批阅为“不合格”的研修作业只要未过截止提交时间，可以点击研修作业右侧的“重新提交”按钮，进行修改。
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注意：① 提交作业时请务必注意截止提交日期，超过截止提交日期无法提交作业；

② 请务必按照作业要求提交作业。
四、资源分享
在功能菜单点击“资源分享”进入，可查看自己和班级学科学员提交的资源分享， 点击右上角“发布”进入发布资源分享界面，按照要求填写相关内容，可添加附件，完成之后点击“提交”按钮，即可成功发布一篇资源分享，之后在“我发布的资源分享”处可查看之前发布的内容。
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五、论坛研讨
点击左侧功能菜单中的“论坛研讨”按钮，即可进入论坛发帖及回帖。
点击“发布”，进入发帖页面，输入标题、内容点击提交，如帖子中含图片，可点击 插入图片；点击“回复”进行回帖。
学员可对自己发布的帖子进行“编辑”、“回复”、“删除”操作。

学员可查看自己发布和回复的相关论坛研讨。
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六、在线考试
点击功能菜单“在线考试”中的“未提交在线考试”，点击“提交”进入考试界面，根据题目要求填写，完后之后可在“已提交在线考试”中查看分数或进行重新提交。
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七、研修活动

点击研修中心的“研修活动”，可进入研修活动参与界面，在“未参加的研修活动”页面点击“参与活动”可具体了解时间和活动内容，根据每个研修活动步骤及要求参与研修活动。
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八、同伴协作

点击研修中心的“同伴协作”，可进入查看界面，可以自己发布同伴协作，也可以参与其他老师发布的同伴协作。
点击右上角的“发布”即可进入同伴协作发布界面，输入标题，进行周期及权限。
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选择范围有层级/工作坊、班级和自定义用户三种，学员可以按照自己的需求进行选择，注意：在选择层级/工作坊时一定要确保选择正确，学员才能正常进入参与发布的同伴协作步骤。
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内容可按照发布的具体内容说明同伴协作要求，也可根据需要添加同伴协作步骤，每一步的同伴协作都需要填写名称、时间、选择工具及具体描述。
点击“选择工具”会显示讨论、资源分享等多种工具，学员可根据自己需求选择一种。
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全部选择完毕后点击“发布”即可成功发布一篇同伴协作，注意：只有点击“发布”才能成功发布同伴协作，点击“保存”和“预览”不会正常发布，发布完毕后可在“我发布的同伴协作”页面查看内容。
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     学员可在“全部同伴协作”处根据层级和学科条件查找自己需要的同伴协作发起加入申请，待发起人同意之后可进行同伴协作。
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九、其它工具
1、查看成绩

点击“查看成绩”进入可查看截止统计时间之前的各考核项成绩。
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2、公告及项目动态
在公告和项目动态处查看考核要求、平台操作手册及项目组发布的有关通知及项目动态。
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3、我相关的辅导者

    在“我相关的辅导者”处可查看辅导者和专家，可以发送消息和加好友。
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4、E优资源站、助教V课程和文化节

在其他工具界面查看有关信息技术工具使用的微课程以及参与教师教育教学文化节。
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5、个人信息修改
点击自己姓名右侧的“修改资料”按钮，可以进入核对个人信息和密码。
点击“项目主页”进入查看项目主页相关内容。
为保证账号安全,请进入后及时修改密码，密码必须由8-20位非纯数字组成。
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