
附件1         华南师范大学干部在线学习中心

学习流程说明书
一、学员登录及注册

（一）学员登录

学员进入华南师范大学主页内部门户网页（图1-1, 图l-2），点击“干部在线学习中心”进入中国教育干部培训网高校管理者培训平台。或者直接由网址：http://gxpx1.ceat.edu.cn/登录。
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(图1-1)
学员使用分配到的学习账号和密码，进行学员登录(图l-3)。
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(图1-2)
（二）学员注册
学员首次登录时将进入信息注册页面（图l-3），注册页面中必填项信息须如实填写，学习平台将根据注册信息管理个人培训档案。
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(图1-3)
注意事项：

①注册时，标“*”为必填项。此外，为便于后期管理和服务，学校要求各位学员需要如实完整填写“学历”、“职称”、“工作部门”、“现任职务”等信息，并上传本人一寸证件照。
②退出登录状态或关闭学习页面时，必须点击“退出登录”按钮。若直接关闭浏览器或页面，在10分钟内将无法在另外一台电脑上再次登录。

③注册时填写手机号码，系统自动与帐号绑定，下次登录时可以用手机号码或帐号登录。

填写完所有信息后点击“提交”按钮完成学员基本信息的注册，即可进入“华南师范大学干部在线学习中心”个人学习主页。
学员注册流程示意图：[image: image1.png]



学员个人基本信息、账号密码可随时由左侧导航栏的“个人信息”选项进行修改(图l-5)。修改密码时，务必填写密码提示问题和答案，便于自行找回密码。
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(图l-4)

二、学员选课
（一）学习平台
登录后默认显示个人学习主页的“中心通知”页面，学校发布的关于学习培训的相关通知及要求将会在此出现。
初学者可以通过左侧的“学习导航”按钮（图2-1），逐项熟悉学习平台的操作，并可通过此按钮下的“操作指南”选项，在线浏览或下载学习《高校管理者培训平台学员学习手册》，该手册以说明书的方式，对整个学习流程作了详细介绍（图2-2）。
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(图2-1)
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(图2-2)
（二）课程选择
我的课表：单击左侧导航栏“我的课表”选项，打开课程列表。所需学习的课程分为“我的必修课”和“我的选修课”两类。
必修课：“我的必修课”所有课程为本中心（本校）根据培训需求提前给定，学员必须认真学习并要达到要求学时，课程列表将在右侧页面默认打开（图2-3）。
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(图2-3)

选修课：“我的选修课”课程需由学员自己添加。
步骤一：单击“课程选择”，进入课程预览页面。
步骤二：由课程后面操作项中的“预览”进行课程预览，确定要选修后点击“添加”，则将此门课程添加到“我的选修课”课程列表中。选修课可以单门添加，也可点选课程前的复选框进行多选，或由课程列表下方的“全选”、“反选”进行多选，然后点击“添加选修”将所选的多门课程一次添加到“我的选修课”中（图2-4）。

(图2-4)
三、在线学习
完成注册和选课两个步骤后，学员登录即可在线学习相关课程。

（一）基本流程

[image: image2.png]



 (二)课程学习
打开“我的必修课”或“我的选修课”课程列表后，点击最后操作项中的“学习”即可打开在线课程学习页面（图3-1）。首次打开此页面时，需要安装视频播放插件，可由此页面上方“学习提示”中第1条下载安装，也可按浏览器弹出的插件提示安装。


(图3-1)
（三）学习记录
学员学时记录由系统自动完成，相关信息显示于“个人信息”-“培训档案”中（图3-2）。


（图3-2）

注意事项：

①未登录平台时，可以浏览所有课程以及文字介绍，但不能观看视频课程。登录平台后，可以打开视频课程进行学习。

②在合作授权培训时，平台内未授权的课程学员只能浏览，无法播放学习。

③播放视频课程，必须先在线下载安装“P2P播放插件”。

④课程学习结束后，请务必点击“记录当前学时”按钮（见图3-1），否则系统将无法记录已学学时。
四、考核

（一）考核方式

学员每学年参加在线培训的总学时中，必修课、选修课不得少于规定学时，不同班次的学员必修课、选修课和研修成果考核权重有所不同，在“我的考核”项目栏中有具体说明，点击“常规培训档案”按钮即可详细查询（图4-1）。所有考核内容学员须在规定时间内完成。



（图4-1）
（二）研修成果

在“我的考核”下面，“常规培训考核”中，点击“研修成果”标签，进入研修成果考核页面（图4-2），点击“撰写研修成果”进入研修成果撰写页面（图4-3），按照题目与要求撰写提交即可。


（图4-2）




（图4-3）

请注意此页面右下角处“保存”“提交”两个按钮，保存即为心得没有完成，下次登录可以继续编辑。提交即为完成学习心得，提交后将不能进行编辑。
五、注意事项

为了保证正常学习和记录学时，在学习过程中请注意以下事项：

1．退出登录状态或关闭学习页面时，必须点击“退出登录”按钮。若直接关闭浏览器或页面，在10分钟内将无法在另外一台电脑上再次登录；

2．在学习视频课件时，首次请安装浏览器提示的插件，并同意安装此插件，方可正常观看。

3. 培训24小时开通，节假日照常使用，学员可灵活安排学习时间。同一课程的学习因故中断，可下次继续学习，学时累加计算。

4、学习过程中，如果有事情中断学习，请按照提示“记录当前学时”，否则学习没有记录。

5. 培训学习资源版权归中国教育干部培训网和华南师范大学所有，未经允许不可转载。

6. 学习过程中如要撰写学习心得，请注意学习心得的“保存”“提交”两个按钮，保存即为心得没有完成，下次登录可以继续编辑。提交即为完成学习心得，提交后将不能进行编辑。
7．使用过程中，如有任何问题或建议，请与学校党委组织部联系。联系人：丁纯；电话：39310292；地址：大学城校区行政楼B319。
中共华南师范大学委员会组织部

二Ｏ一五年 五月十八日
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