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信息维护类

一、登录学校继续教育管理专区

（一）登录广州市中小学教师继续教育网http://gzteacher.gzedu.com/，点击“综合管理平台”。如图1所示。

[image: image1.png]TN IR E R

BRI &R

Es~]

Tl

R

2 2REF
*® =
= B
SEEn

R, DI, REBE
e

BRERETA

HhiAt  BAITE

HmexR
eBSRETT , HFIAGS

HEHK
ENTSEEIT

HERS

[aEi#RE] XTEHES LTS
[RE#RE] %% (T

S AR
RET LS.

. 2014378238

2014578238

@ weEzm @ mers





图1

（二）输入学校继续教育管理员用户名、密码、随机验证码，点击“登录”即可进入学校继续教育管理员平台。如图2所示。
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图2

二、学校管理

1.学校列表

用来查看、本校的学校信息（学校代码、学校名称等）。如图3
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图3
点击左侧目录树中“基础数据管理---学校管理”，信息设置包括学校名称、学校办学类型、学校公章名、所在镇街、学校性质、负责人姓名、负责人移动电话共七项内容，全部为必填项，如图4。

温馨提示：

请学校继续教育管理员留下准确的联系方式，广州市教师远程培训中心会通过手机短信下发每期选课、缴费、学习及验证的相关通知和信息。
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图4

因全员培训的缴款通知书以学校公章名称作为缴费单位名称，学校务必在校继续教育管理平台的基础数据管理——学校管理——修改学校信息，核准学校公章名称。（学校信息中需设置学校名称和学校公章名称，学校公章名称必须与报销发票上单位名称一致）

2、添加教师

点击左侧目录树中“基础数据管理---教师管理”，点击“新增”按钮进入填写相关信息（见图5）。学校继续教育管理员完整填写各项教师个人信息后，系统会为新入校的教师生成继续教育学号，新入校教师就可参与教师继续教育课程学习。其中，标记红色星号的选项为必填项。

温馨提示：

对于新入校的教师，学校继续教育管理员必须了解该教师是否已经拥有教师继续教育学号，若已经拥有学号，则使用“教师调动”功能，将该教师的个人信息调入到该校，“教师调动”的操作功能见后。
对于新入校的教师，如果有新、旧两个身份证号，一定要录入18位的新身份证号，尾号为X的要大写，以免在职称评审等环节中受影响。
     [image: image6.png]#) EER (HE=HhEESR)  NIEREEF. | JERKS

= ) mEAE O s 00 meEA O B 0

ERIER Y
c B || e | Ekg | | =
ERiE
FHRE  PRIER e nE B ENYR GHES RS
BESHER
& (SR 4 RN 4019910600706 K test = & oEGEe SEES

EHRAREE

O (S e B/ 44019910600506 X nicoliufen % EW = EEYNE EES





[image: image7.png]B)rmeronmasnmn

SAEEFE

EEHIER

XepiEIEE

EEEIEE

TINSEREPO (R ) EE2R (HEREER)  WIRREETS | TEFRKS

BR HNEE

B
T —
=
e T E—
SiiEE: [BREBE o).
e ——
TR (B v
T —
B
L —
azxm: [ ]

BRFTESE

U

Ri

BHIEHS

BT ©

ST AERTIE

BRE O

peiE

B

EIRHERE

) BFAE (U ShES X RHoES

IR E L (B

[OF 5]





图5

3、教师调动

教师由一所学校调入另一所学校时，接收方的学校继续教育管理员要在学校管理平台上为该教师提出“教师调动申请”，经区县级培训管理员审核确认，教师调动即可成功。

温馨提示：

教师调动的审批规定如下：教师在区（县）内学校调动，由区（县）教师培训机构管理员审核；教师进行跨区调动，必须由市级教师培训管理机构（广州市中小学教师培训中心）管理员审批。

教师调动时，调入方的学校继续教育管理员要认真了解该教师是否已经拥有教师继续教育学号，若该教师尚未拥有学号，则使用“添加教师”的功能，为教师生成继续教育学号。
如教师属于特殊用户或有往期选课未缴费记录，则不能申请调动。特殊用户必须由教师本人持本人有效证件直接到广州市教师远程培训中心（地址：广州市麓景西路41号广州市广播电视大学1号楼6楼605室）消除“特殊用户”后方可申请调动。取消特殊用户个人与集体的申请方式请查看热点问题1.市级选课未缴费记录，向广州市教师远程培训中心申请删除记录，区级选课未缴费记录向教师所在区（县）教师培训机构管理员申请删除记录。

　　“教师调动”操作如下：
点击左侧目录树中“基础数据管理---教师调动申请”，出现如下界面（图6），输入需要调动的教师学号，确认各项信息后提交调动申请单；
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图6

（2）点击左侧目录树中“基础数据管理---教师调动管理”，出现如下界面（图7），查看提出的调动申请是否已由上级培训单位审批，若“已批准”，则代表调动成功。
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图7

4、基础信息管理

　　教师基础信息管理和审核是学校继续教育管理员的一项重要工作。具工作原则是：

（1）对在职教师已更新的个人信息进行审核

 　　点击左侧目录树中“基础数据管理---教师管理”，出现如下界面（图8），点击“高级搜索”，选择审核状态为“已提交，未审核”的信息列表，点击“更多”下进行“审核”操作。
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图8

（2）对已离职或退休的教师进行归档

　　具体归档做法：勾选需归档教师，选好归档类型，点击“确定”即可。也可以通过此功能，将离职的老师的在岗状态调整为在职，如图9所示。
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图9

温馨提示：

　　新调入教师，在原学校被归档为“离职”。审批通过进入新学校后，如果状态仍为“离职”，要把调入教师的归档类型改为“在职”。归档成功后，选课时才能看到调入教师的选课信息。

　　（3）设置校长账号

　　学校继续教育管理员在“基础数据管理---教师管理”版块勾选指定教师（此教师必须为学校校长）的记录行，在“更多”下点击“授权校长”，即可将该教师账号授权为校长账号。一个学校只能授权一位老师担任校长。校长调离本校时，请本校学校继续教育管理员取消原校长的授权，将新上任的校长进行授权。如图10所示。

[image: image12.png]ARISEEEN [ jiimEsEh D (ST ) EER ( ) RIESEEFE ! TEEREKS

TAEEYE
0 Q) mEAR (O EHES 00 ReHE O Es oo
BRI HInEE M
s s Eeam: B3 ==~
C BEF e Bk v (=] ke 1E2 v 25
2EHIEE
0O oeEE i FREE  FREE %5 HE W 45 HHFH ERES

TR TREED (KN % ) 44019910600706 W test = = EFEs

RpEEIEE

0O weasE

BB (KITHE) g 0 44019910600506 7 nicolifen %

EEIR

EAEIEE





图10
完成授权后，勾选框后面会标注该教师为校长，如图11所示：
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图11

　　授权某一教师为校长后，该教师的继续教育账号就既可以作为学员账号登录学习中心，也可以作为校长账号登陆学校管理平台。学校继续教育管理员可通过此功能授权本校多位教师为学校继续教育管理员，共同分担学校继续教育管理工作。

　　账号：继续教育登录名，如图12红色框内所示。

　　密码：原来登录学员平台的密码。（若校长遗忘，可由学校继续教育管理员重新设置）
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可切换到管理平台：
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图12

（4）学员身份证信息修改

身份证号码修改流程图（图13）：
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图13
1）核查身份证信息

学员在“信息更新”版块或继续教育学时申报版块“新增个人申报继续教育学时”页面（图14）可看到自己的身份证信息（由系统自动加载），如果您的身份证信息有错误，请及时联系学校继续教育管理员进行修改，请学校继续教育管理员将教师个人信息退回重新更新。退回后，教师个人可以修改个人信息。
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图14
　　2）学校继续教育管理员退回学员信息

　　学校继续教育管理员在学校继续教育管理员平台“基础数据管理---教师管理”版块展开学员列表，选择申请修改信息的学员的条目，点击“更多”下的“重新更新”（图15），则学员可以在学员平台进行个人信息的更新。
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图15
　　3）教师个人信息更新

　　登陆个人平台首页点击红色框的人像按钮，即可进入信息更新页面。如图16所示。
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图16

点击“信息更新”即可修改基础信息，如图17。
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图17

　　温馨提醒：在证件号码处重新输入正确的身份证号码，如果身份证尾号为X的，请大写。输入完毕后，点击页面最下方的“提交审核”，进入学校继续教育管理员审核环节

　　4）学校继续教育管理员审核

　　在“基础数据管理---教师管理”页面选择重新更新信息的学员记录，点击“更多”下的“审核”按钮。如图18所示。
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图18

　　学校继续教育管理员在信息审核页面选择审核结果，点击提交，若情况属实，审核通过，则学员端信息完成更新。

　　温馨提示：请教师务必对个人信息进行自查，查缺补漏，及时更新，如身份证，手机号码，职称等。如因教师个人基础信息不正确，影响年度验证和晋升高一级职称的继续教育学时验证工作，或因手机号码不正确，导致无法接受远培中心的重要培训信息，后果由教师个人承担。

　　5、特殊用户信息 
　　在此栏目可查看到本校“特殊用户”信息，如图19。凡在规定的时间内不删除所选课程，又没交费的教师，将由广州市教师远程培训中心把该教师设为特殊用户，取消其在学校选课的权限。故必须先到广州市教师远程培训中心申请取消特殊用户处理，方可进行选课。
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图19

6、已锁定用户

继教门户登录框添加了“密码错误锁定及提示”，教师个人账号输入密码错误达10次将会被锁定，“校管理员”可在管理平台——基础数据管理——已锁定用户——取消锁定，进行账号解锁，如图20。
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图20

找到需解锁的账号，点击“取消锁定”即可解锁账号，如图21。
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图21

7、单位管理员帐号实名制
广州继教网上的单位管理员帐号都需使用真实姓名并绑定手机，不可出现一个帐号多人同时使用的情况。如一个单位下有多个管理员，可自行在平台上创建单位管理员帐号，操作如下：

①进入基础数据管理>>本单位管理员管理栏目，如图22。
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图22
②点击右上角“新增管理员”，如图23。
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图23
③按要求填写基础信息，请务必确保信息准确；填写完毕后点击“保存”即完成管理员帐号创建，如图24。
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图24
1）数据导出手机验证

当进行导出或查看敏感信息操作时（包括学员身份信息、选课信息、缴费信息等），系统会将验证码将发送到帐号已绑定的手机上，完成验证操作后方可导出数据。验证的有效期为30分钟。操作如下：
①当进行导出操作时，系统会弹出验证提示对话框，要求进行手机验证。文本框中自动读取您已绑定的手机号码，不可修改。如需修改，请见【3.修改已绑定手机号码】如图25。
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图25
②点击“获取验证码”，系统将发送验证码到您的手机上，约一分钟可收到（视网络情况而定）。如没有收到，可点击“重新获取”如图26。
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图26
③将手机收到的验证码填入对话框中，系统会提示“验证码正确”，点击“确定”即验证成功，如图27。
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图27
2）修改已绑定手机号码
如帐号未绑定手机号码或已绑定的手机号码有误，可在系统管理>>修改资料栏目进行重新绑定操作。

①进入系统管理>>修改资料栏目，如图28。
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图28
②点击“绑定电话”或“重新绑定”，如图29。
[image: image32.png]N ——




[image: image33.png]miE: [ lEstiEsm®o21-88664251
BESY: ammm——— | B

BT





图29
③输入新的手机号码和输入获取到的验证码，验证成功，如图30。
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图30
培训工作类

一、全员培训管理

开课管理

1.期课程管理

　　期课程管理栏目可查看到全员培训中的上线课程，包括期数、课程编号、课程名称、课程属性、课程状态、主讲教师、申报单位、收费单位、学时类型、培训对象、课程类型等信息。见图31
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图31
选课管理

1.管理员选课

　　选课提供集体选课和个人选课两种选课方式。
集体选课

　　每期教师继续教育选课期间，学校继续教育管理员需要为每位教师报读继续教育课程。

选课方式有两种：一是以一门课程为中心，添加多名教师；二是以教师为中心，为某位教师添加多门课程。如图32和图33所示。
　　温馨提示：

　　市级教师继续教育分期进行选课，原则上每年两期，上半年和下半年各安排一次选课。

目前已经形成了不再下发教师继续教育纸质文件的惯例，所有市级教师继续教育的选课、缴费、开课及结课等通知均通过广州市中小学教师继续教育网下发，请学校继续教育管理员密切留意。

　学校继续教育管理员可在管理员选课——按课程选课栏目，下载本期所以课程课程列表。
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图32
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图33
②个人选课

a、打开广州市中小学教师继续教育首页，输入自己继续教育账号和密码登录学员平台。

b、进入选课中心栏目；

c、教师根据个人学习需求，可按照课程科目、课程上线时间、课程类型、选课状态等条件，查询课程；

d、确定所选课程后，点击“选读此课”，按照提示信息操作即可。

e、学员可进入“我的课单”栏目查看选课的详细信息。

学员自主选课流程如图34所示：
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　　　　　　　　　　　         图34
　　注意事项：
　　在选课时间结束前，学员可进行取消选课操作。不在选课时间内，学员无法取消选课。

“能力提升工程”的课程只能由教师个人自主测评后选课，不支持学校管理员集体选课。

　　全部选课结束后，由学校继续教育管理员集体打印选课名单并缴费。咨询电话：969300。
　　2.选课查询

　　选课查询栏目，可以从“学员选课情况”查看本校选课的情况。如图35、36。“提升工程选课管理”栏目，可查看本校提升工程选课情况，此栏目可支持校继续教育管理员在选课期间，协助学员删除学员的提升工程选课信息。
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图35
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图36
　　3.选课统计

　　选课统计栏目，可按选课分布统计本区的每门课程的选课情况。图37
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图37
（三）缴费管理

1.单位缴费查询

单位缴费查询栏目可查看本校内全员培训以单位为单位的缴费情况。图38
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图38
2.账单管理

账单管理栏目可查看本区校全员培训的培训费用账单的情况。图39
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图39
3.选课录取查询

选课录取查询可查看到本校内学员历届的选课录取情况。图40
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图40
　　如果学员需要删除已选课程，学校继续教育管理员可以在“选课查询”中对于选课信息进行删除。如图41所示。

　　温馨提示：

　　如果学员需要删除某门已选课程，学校继续教育管理员一定要在“选课时间内”，为其删除选课记录，否则必须由对应课程的培训机构进行删除选课才有效。

如果学员选报了市级教师继续教育课程，既没有删除选课记录，又没有缴费，学员会被归入“特殊用户”；一旦被归入特殊用户，学员必须持有效证件到广州市中小学教师培训中心消除后才能继续选课。
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图41
4.缴款通知书打印

　　根据市财政局要求，从2013年开始，市属行政事业单位全面使用非税收入征管系统，中小学继续教育培训收费将纳入该系统管理。管理员点击左侧目录树“全员培训管理---缴费管理---缴款通知书管理”可查看缴款通知书并打印缴费通知书进行缴费。如图42、43所示。
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图42
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图43
5.培训缴费工作
　　选课结束请各校管理员在学校继续教育管理员平台查询、打印，并通知有关教师按安排上课，不另发上课通知。各校交费金额及选课录取结果查询：
①进入学校继续教育管理员平台中“全员培训管理---缴费管理---选课录取查询”栏目；
②点击“高级搜索”，期数选择“XXXX期”；
③导出收费单位为“广州市广播电视大学”的表格，查看到的金额就是市级全员培训【含远程培训、面授培训、公需课的培训费三类，公需课的资料费不在此列。】应交费金额以及未收费选课情况；
④各学校必须按规定填写好《广州市中小学教师继续教育XXXX期学校交费申报表》一式两份（详见附件），并盖好公章，交费时同时将盖章的申报表交广州市广播电视大学，无《申报表》或《申报表》未盖章不受理收费。
成绩管理

　　1.学员成绩查询

　　学员成绩查询栏目可查看到本校学员学习的市级面授和远程课程的成绩登记情况，包括期数、课程编号、课程名称、专业类型、学时类型、申报单位、学时等信息。并可通过搜索栏的“是否提升工程”搜索条件，查询提示工程系列课程的学员学习情况。如图44
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图44
二、区级培训管理

开课管理

1.期课程管理

    此栏目可查看本校内每期区级课程的相关课程信息。包括：期数、课程编号、课程名称、主讲老师、申报单位、收费单位、学时类型、培训对象、课程类型等信息。如图45
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图45
选课管理

1.管理员选课
　　此栏目可查看本校内每期区级培训的选课情况，可“按教师选课”和“按课程选课”两个维度来查看。如图46、47
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图46
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图47
缴费管理

1.账单管理

　　此栏目可查看本校内每期区级培训的收费账单情况。包括：期数、账单号、账单名、账单金额、建立时间、收费单位和处理状态等信息。图48
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图48
2.选课录取查询
　　此栏目可查看本区内每期区级培训的学员选课录取的情况。包括：期数、行政区划、学校、收费单位、任教科目、学号、姓名、课程编号、课程名称、课程属性、学时、培训费用、教材费用、合计和支付状态等。如图49
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图49
成绩管理

1.学员成绩查询

学员成绩查询栏目可查看到本校学员学习的区级面授和远程课程的成绩登记情况，包括期数、课程编号、课程名称、专业类型、学时类型、申报单位、学时等信息。如图50
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图50
2.课程通过率统计

此栏目可查看到本校内每期区级课程学员的通过情况。包括：课程编号、课程名称、通过人数、未通过人数、总人数、学员通过率等信息。图51
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图51
三、校本培训管理

根据《广州市中小学教师继续教育管理办法》（穗教发﹝2008﹞30号）和《广州市中等职业学校教师继续教育管理办法》（穗教发﹝2008﹞31号）的规定，校本培训主要是根据学校的可持续发展和教师的专业化成长需要而开展的培训。中小学校要制订本校教师的年度培训计划。学校继续教育管理员提交纸质材料至区继续教育管理员处审核，审核通过后，校本培训课程由学校继续教育管理员通过“广州市中小学教师继续教育网”综合管理平台进行校本课程的申报，相应培训机构应在1个月内予以批复。经批复同意的学校，必须通过广州市中小学教师继续教育网综合管理平台对本校教师进行招生录取，才能承认学时。管理操作如下：

（一）课程申报审核

1.课程申报审核
　　进入左侧目录树的“校本培训管理---课程申报审核”点击“新增”，填写各项课程信息，即可向上级培训单位申报一门校本课程。其中，标记红色星号的项为必填项。如图52、53、54所示。

注意：

　　1、校本培训的课程申报截止日期为本年度12月31日，课程审核截止日期为本年度12月31日，请各校管理员在截止日期前完成校本培训的课程申报。
　　2、校本课程的期数，系统自动默认当前期数。 
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图52新增校本课程
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图53 校本课程申报页
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图54
2. 已审核课程管理

　　学校继续教育管理员可以通过“校本培训管理---已审核课程管理”功能，查看课程审批的情况。查询方式可按照课程编号、课程名称、期数等条件进行分类查询。如图55
对尚未被审批的校本课程，可以修改课程信息；对已被审批的校本课程则不能修改。
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图55
（二）选课管理
　　校本课程申报获审批通过后，学校继续教育管理员需要为学校的教师报读此课程。可通过教师选课程，也可选择课程选教师。
管理员集体选课

此处集体选课主要是通过教师选课程的方式。如图56所示。
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图56
2. 课程选教师

另一种选课方式，主要针对一门课程需要集体或大多数学员报读时使用，可批量选课。如图57
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图57
培训成绩管理

1.成绩登记
    校本课程培训结束后，学校继续教育管理员需要在此处为本校学员进行成绩登记。此处只能登记本年度的校本培训成绩，其他年度成绩仅可查看。如图58所示。
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图58
学时验证工作类

一、学时申报审核

　　此栏目用于学习管理员审核本单位学员个人申报学时申请。可通过“培训年度”、“培训类型”、“审核状态”“课程（项目名称）”、“培训机构”、“学员姓名”和“学号”　等查询项筛选出相关学员学时申报信息，进行审核。

　　1）进入学校管理平台后，依次点击“学时管理---学时申报审核”，即可看到本校教师的学时申报列表。如图59所示。
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图59
　　点击“操作”下的“审核”即可对该申报进行初审。点击 “查看附件”按钮即可下载教师提交的学习情况证明。

　　学校继续教育管理员根据教师个人申报信息给出初审结果，初审结果分两类“通过”与“退回重新申报”。若申报信息完善，资料详实，可选择“通过”，若申报资料尚有问题，可将其“退回重新申报”，必须在审核意见栏写明退回申请的原因，提醒申报者有针对性的改进。

　　2）申报信息与记录查看

　　学校继续教育管理员可在申报信息列表点击“操作”下的“查看”，即可查看继续教育学时审核情况与记录。如图60所示。
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图60
　　学校继续教育管理员可点击最上方的选项卡，选择查看那一轮的申报信息，每一轮的初审信息和终审信息，学校继续教育管理员都可以查看得到。

二、学时验证

1.年度验证查询
此栏目可查看、打印学员的年度学时情况。平台可导出全体学员的总体年度学时情况亦可通过筛选项可点击“年度验证查询”可查看、打印学员详细的年度学时情况。如图61所示。
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图61
2.周期验证查询
此栏目可查看、导出本区学员的周期验证学时情况。包括：学号、姓名、学校名称、验证年度、总学时、公需科目学时、专业科目学时和个人选修科目学时等信息。如图62
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图62
综合信息类

一、公告管理

1.公告列表

    此功能可以实现查看发给区级管理员的所有公告，点击“公告列表”即可查看，不再赘述。如图63
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图63
投诉意见类

一、投诉意见管理

1.投诉意见管理

   学员对年度验证有相关的问题，在特定的时间内学员可在个人学习平台进行相关问题的实名投诉。区管理员可在投诉意见管理处理、查看相关问题。图64
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图64
2.投诉统计（建设中）

    此栏目可查看、导出到以学校为单位的统计数据。
系统管理类

一、系统管理

（一）权限管理

1.修改资料

此栏目可修改本管理账号的信息。例如：用户名、姓名、性别、电话、联系手机、地址和电子邮箱。修改好点击保存即可。图65
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图65
2.修改密码

 此栏目可修改本管理账号的密码，需要填写旧密码之后再填写新密码，保存即可。如图66
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图66
（二）个人设置

1.快捷入口设置

在此栏目中可点击“新增”按钮，然后在弹出的栏目树中选择需要的栏目入口，然后点击保存即可。图67
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图67
学员平台

学员平台首页

新版广州市中小教师继续教育网学员个人学习平台，功能模块具体分成10大部分。
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①信息类快捷方式

图标[image: image74.png]


：可查看“我的待办任务”。

图标[image: image75.png]P



：可查看学员、管理员等发放的“我的消息”。

图标[image: image76.png]


：可查看到当前期学员的报读培训的情况，例如已选未缴费的课程学时、费用等。

图标[image: image77.png]


：可进行“创建工作室、资质申报以及更多”的操作。

图标[image: image78.png]


：此头像图标点击可进行个人信息的查看和修改。

②选课以及达标信息查看

图标[image: image79.png]15015HER
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：可查看选课时间截止倒计时，点击可直接跳转至选课中心进行选课【只有选课期间才会出现此图标】。

图标[image: image80.png]FEE
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：可查看到学员年度获得学习的学时情况，点击可弹出具体的年度学时需求和学员在读、已获得学时的具体情况。

③学员查看通知公告

图标[image: image81.png]


：点击图标，会下拉出学员平台的通知、公告。

④个人信息修改

图标[image: image82.png]


：点击图标可跳转至学员信息页进行个人信息的修改，与①中的第五小点位置相同。

⑤主要使用栏目

图标[image: image83.png]


：点击“首页”图标可以返回学员个人中心首页。

图标[image: image84.png]


：点击“课程超市”图标可以跳转至选课中心。

图标[image: image85.png]


：点击“我的档案”图标可查看学员“学习结果查询”、“专项培训记录”、“学时申报”、“年度验证统计”和“周期验证统计”。

图标[image: image86.png]


：点击“专业发展”图标可查看“学历提升”和“职业技能”的相关课程，如果有需要可以选择报读。

图标[image: image87.png]FEHE



：点击“研修社区”图标可跳转至网络研修社区的专题页面，参加相应的网络研修活动。

图标[image: image88.png]Hmex



：点击“研修社区”图标可跳转至网络研修社区的专题页面，参加相应的网络研修活动。

⑥我的学习

图标[image: image89.png]KT aree



：点击“去学习”可直接跳转至学员的学习中心进行远程课程的学习。

⑦我的研修

图标[image: image90.png]EHE . s



：点击“去研修”可跳转至网络研修社区进行网络研修活动，能力提升工程的“数字化学习环境下的学习组织与评价”系列课程就在此进入学习。

⑧我的教师e家

图标[image: image91.png]%ﬁ] ICRARE



：点击“去活动”可进入教师e家进行教师之间的沟通交流。

⑨关注我们
      1）图标[image: image92.png]jol



：鼠标移至此图标上出现二维码可以下载继教网学习客户端。
  2）图标[image: image93.png]


：点击“新版指引”按钮可查看新版个人中心的平台介绍。

⑩在线客服

 图标[image: image94.png]


：点击可以直接与平台在线客服进行问题反馈。
课程超市

　　课程超市栏目常规有四个板块：推荐课程、全员培训课程、专项培训课程、区级培训课程，如是能力提升工程试点区，在能力提升工程课程确认选课之后，在此会出现一个“能力提升工程”板块。

推荐课程
　　“推荐课程”栏目，系统按照您的继教学时情况，根据您的学科和学段情况，智能为您推荐5-8门课程，这些课程包含市级课程，区级课程和信息技术应用能力提升工程课程。

[image: image95.png]FNTESTESER 4 L & =

a

it
m
aff
kil

g ERWUFR | FTEIFE | ZEHIRE Q

BER BIEH, RECOBHTHER, RHSSSERFHEMAARE, ROEFOABRNTIRE
B 0 [TiRE, WREAFE. 096 BASI 0

2

i

ZUEB

. : » ZURE SR E

Professional course

Professional course

Professional course

Nﬁ[ URE URE URE

i
ISR ARRESINE BRI RE MAEAP I FERERAED MR RS RRAFET
HERE GRER) g st GERER)

ﬁﬂﬁi HE /18981 37579A8Ri% Bk [ 1258 A6 IRiE Bk | SR A2)00FiE Bk [ 10987 15AMRE

oo o oo A oo A oo s s s




全员培训课程

　　全员培训课程栏目，可以查询报读所有市级全员培训课程。教师可以按照课程的各种条件进行刷选，选择最适合自己的课程，课程筛选条件包括：学时类型，学时区间，学科类别，学段选课，学习终端，同学科老师报读课程，最新上线，好评，热门。点击课程名称，即可查看课程详细信息，点击图片，课程上方会出现橙色小钩，点击上方确定选课，就可以成功选课，教师可以在网页上方导航条的“购物车”进口，查询已经选读的课程。
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专项培训课程

　　教育局将本年的市级专项培训项目发布于专项培训课程栏目中，请学员根据自身专业发展的规划和专项培训的参训条件，在网上报名，经过学员所在学校的校长\各区行政管理员以及承担项目的培训机构审核通过后，即可获得培训资格。培训安排由培训机构通知，专项培训课程学时全部属于专业科目，学时由培训机构在年底前录入平台。系统会将符合教师报读的项目，显示在“推荐适度项目”栏目中。
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区级培训课程

　　教师在“区级培训课程栏目”，按需报读本区的面授及远程课程。学员确认选课后，课程已进入学员的课单，系统会跳转到“能力提升工程”全部课程列表页面，若您还需要其它“能力提升工程”的课程，可以在这里继续选择。
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我的档案

我的档案，可查询学习结果，专项培训记录，学时申报，年度验证统计，周期验证统计。

查询学习结果

　　查询全员培训和区级培训的学习记录，如通过课程学习，点击“成绩打印”可以打印学习证明。，
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图　学习结果记录
专项培训记录

可查看专项培训报名遴选的报名记录，培训通知及培训记录。

学时申报

广州市中小学教师参加"非广州市中小学教师继续教育网"的培训，需由教师个人在学时申报栏目，采用 “个人申报——所在单位初审——上级教师继续教育主管部门终审”的流程进行登记和管理。
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年度验证统计

查询年度验证数据及年度验证达标情况。
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周期验证统计

查询周期验证数据情况。

能力提升工程

本栏目可查看到学员能力提升工程的诊断性测评结果，培训测试情况及发展性测评情况。

　　能力提升工程选课前，学员需要进行诊断性测评，根据诊断性测评结果系统推荐课程。“诊断测评栏目”可查看诊断性测评情况。
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　　在“培训测评”的“达标情况”栏目，显示学员在各选课类型下获得的学时、参与方式、通过情况及总的达标情况。课程记录显示学员能力提升工程的报读课程。
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云继教课堂APP

概述
中小学继续教育网移动学习平台继教云课堂APP，即广州市中小学教师继续教育网手机APP，实现了主流的Android平台和iOS平台下的两个版本。继教云课堂手机APP是一款便捷、快速、易用的移动学习应用；它实现了学员的学习进入了移动化、碎片化学习的新模式。继教云课堂手机APP功能覆盖报读、学习核心环节，同时满足个人信息管理、资讯获取、学习档案查询的功能。

软件安装
继教云课堂APP安卓版下载

登陆广州市中小学教师继续教育网（www.gzteacher.gov.cn）,在门户的右侧栏找到移动端下载的二维码，建议用手机浏览器的或微信扫码功能扫描下载。
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图  广州市中小学教师继续教育网门户的APP二维码

建议使用手机浏览器扫码功能，扫描下载。
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图 手机浏览器的扫码功能

继教云课堂APP的ISO版下载

请到苹果手机的APP Store应用商城，搜索“继教云课堂”进行下载安装。
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图 APP Store下载“继教云课堂”
功能简介
　　广州市中小学教师请使用广州市中小学教师继续教育网的登录帐号和密码，登录“继教云课堂”APP。“继教云课堂”APP包含资讯，选课，学习，我的（个人中心），四大模块功能。
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图 “继教云课堂”APP首页
资讯

教师通过登录进入“继教云课堂”，可以在资讯栏目可查看到教育行政部门或者培训主管部门发布的最新通知公告。（见上图）

选课

在“选课”栏目，教师可在选课期间内进行课程报读、课单查询、取消报读等操作。选课栏目提供全员培训、专项培训、区级培训三类类型课程供选择，其中专项培训仅供查看信息，如需申报专项培训遴选报名，请移步到电脑端开展操作。
选报课程

选课栏目可查看课程的完整信息，包括基本属性、课时信息、培训对象信息、课程简介、报读情况等信息。可通过不同的查询条件或搜索，查找相关的课程。用户选中具体课程了解详情后，在选课时间内，可以在APP完成报读。
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图　选课——查看课程信息

我的课单
　　选课右上角，点击[image: image110.png]


，进入我的课单，查看本学期的已选课程信息。在选课时间内，用户可以自主取消已选课程，点击所选课程向左滑动即可删除课程。APP的选课和删除课程的机制和PC端一致。
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图　我的课单

学习

课程学习

可查看全员培训、专项培训、区级培训选课情况。点击具体课程，进入课程学习界面，进行学习
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工具

学习工具提供：课程资料、学习书签、学习笔记、共享资料、教师答疑、通知公告、功能。
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图 学习——工具

课程资料

查看课程简介和教师简介信息。

学习书签

   学习过程中你记录的学习书签都在这里，可以在这里快速进去活动学习。
根据数千的标题可以模糊搜索相关书签
书签信息，标题、记录时间。点击可以快速进入留书签的位置
点击可以删除书签
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图 学习—工具—学习书签

学习笔记

学习过程中你记录的笔记都在这里，可以在这里管理你的笔记。
根据笔记标题或内容可模糊查询相关笔记
笔记标题以及内容。点击可以查看详情
查看其他同学共享的笔记
点击添加新的学习笔记
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图 学习—工具—学习笔记

共享资料

　　查看辅导老师共享的资料。

教师答疑

在课程学习过程中提的问题都在这里面，不知则问，不能则学。
根据问题标题或内容可模糊搜索相关的问题
问题标题以及详情
回复次数，点击可查看回复详细
点击查看待解答问题
点击查看我提过的问题
点击可向辅导教师提出问题
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图 学习—工具—教师答疑

通知公告

　　查看课程相关的通知公告

学情

通过学情分析了解课程成绩，学习进度，学习时长等学情信息。
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图 学习—工具—学情

老师

　向辅导老师在线提问。

我的（个人中心）

　　我的（个人中心），教师可以轻松查看头像、姓名、昵称、学号、学段、学科、手机号码、电子邮箱、通讯地址这些常用信息。教师能够通过编辑的方式核对和修改手机号码、邮箱、通讯地址等信息。
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图　我的（个人中心）
其他

取消特殊用户处理

取消特殊用户流程

　　学员选课后没按指定时间进行缴费，将被设置为特殊用户，特殊用户不能选课和进行调校审批。

　　个人取消特殊用户方式：

　　1、本人持身份证前来广州市教师远程培训中心（广州市广播电视大学麓景西路41号1号楼605室），取消特殊用户。

2、下载广州市中小学教师继续教育个人取消特殊用户申请表（附表1）。将本人填写并亲笔签字的取消特殊用户申请表图片发到邮箱（或传真）ougz_teacher3@163.com，并附上本人身份证图片或身份证复印件图片。

　单位集体（以学校为单位）取消特殊用户的方式

学校派工作人员携带办理人身份证原件（或复印件）和盖学校公章的正式书面申请（内容包括：学校名称，X期X课程X原因导致未缴费被设为特殊用户，现申请取消），前来广州市教师远程培训中心（广州市广播电视大学麓景西路41号1号楼605室），取消特殊用户。

下载并填写广州市中小学教师继续教育单位取消特殊用户申请表（附表2）。

将盖公章的申请和申请取消特殊用户表图片发到邮箱（或传真）ougz_teacher3@163.com。

     申请取消特殊用户后，要及时上网查询或打电话查询。

     联系人:孔老师    李老师

     电话：020-83480247 020-834800996 传真：020-83480743

附件1：广州市中小学教师继续教育个人取消特殊用户申请表

广州市中小学教师继续教育个人取消特殊用户申请表
	一、基本信息

	姓  名
	
	单位名称
	

	身份证号码
	
	学  号
	

	联系方式
	
	电子邮箱
	

	二、课程信息

	期 数
	课 程 名 称

	

	三、取消特殊用户原因

	□ 新学期无法选课    □ 无法进行单位调动   

其他原因__________________________________________________________


	四、学员须知

	    第一次被列为特殊用户的学员需凭本人有效证件到广州市教师远程教育中心（下面简称中心）取消特殊用户记录。

    第二次被列为特殊用户的学员需凭盖有学校公章的证明及本人有效证件到中心取消特殊用户记录。

    如因学员取消特殊用户造成数据延迟或数据出错，无法正常选课以及单位调动等，须由学员自行承担相关后果。

                                          本人签字__________________

                                         签字日期__________________




五、取消特殊用户的相关材料
	身份证复印件

	


附件2：:广州市中小学教师继续教育单位取消特殊用户登记表

广州市中小学教师继续教育单位取消特殊用户登记表
单位名称：                                           年   月   日
	序号
	学员姓名
	学员学号
	身份证号码
	取消课程

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


广州市中小学教师信息技术应用能力提升工程选课指引

概况说明

根据《广州市教育局关于印发广州市中小学教师信息技术应用能力提升工程实施方案的通知（穗教师资[2015]3号）》、《广州市教育局关于公布广州市中小学教师信息技术应用能力提升工程试点区的通知（穗教师资〔2015〕6号）》，以及《关于广州市中小学教师继续教育第1502期培训报名选课注意事项的通知》要求。1502期将继续开展“能力提升工程”试点培训，培训对象为越秀、海珠、荔湾、天河和增城5个试点区的英语、化学、物理、信息技术（通用技术教师可学习）、思想品德、政治、历史、生物、地理、综合实践活动、科学学科教师。
符合试点条件的教师，需在1502期完成不少于50学时的“能力提升工程”学习，由于“能力提升工程”实施“测评+选课”的实施机制，所以较多老师在选课时比较困惑，存在操作上的困难，因此编写了本手册，请在参加测评和选课前，仔细研读。

选课基本流程图
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各环节具体说明

1.登录平台

登录广州市中小学教师继续教育网http://www.gzteacher.gov.cn/，输入教师个人账号和密码。如图1所示。
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2.核对个人信息

由于“能力提升工程”课程需根据学员的学段、学科信息来推荐课程，因此试点学员进入新平台后，需根据系统提示完善个人信息。
（1）进入修改资料
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（2）“职责分工”模块下的“任教学段”和“任教学科”信息必须填写准确，系统才能为您推荐准确的课程，幼儿园教师的任教学段需选择为“幼儿园”，任教学科需选择为“幼教”。
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（3）提交审核
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3.参加诊断测评

（1）学员提交信息修改申请后，在个人中心点击“课程超市”，系统检测到学员的区域、学段、学科符合试点要求，则会弹出诊断测评页面。
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（2）参与诊断测评

学员需按照实际情况，一步步完成测评问卷，并提交。
注意：问卷题目较多，如果途中中断，则需重新填写，请学员准备好充足时间，完成问卷（20分钟以上）。
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（3）查看测评报告和课程主题信息

学员查阅测评报告并提交，学员需重点查看“课程推荐”模块的主题信息。
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（4）提交测评报告后，回到学员个人中心页面，点击“完成测试”，系统会提示学员确认测评结果，若学员对测评结果不满意，可以点击“再测一次”，共有3次机会。
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4.选课

确认测评结果后，进入“课程超市”，即可查看到课程推荐结果。系统会根据您的测评结果为您推荐对应课程。

（1）系统为学员推荐的通识必修、专业必修、校本研修3门课程直接为选定状态，为学员推荐的任意选修课程未直接勾选，需学员手动挑选并添加。
注意：“能力提升工程”课程课程分为4类：通识必修课程（8学时必修，不分学科和学段）；专业必修课程（18学时必修，分学科、学段推荐1门），校本研修课程（16学时必修，按学科推荐1门），任意选修课程（选修，8学时以上，不限门数）。

前3类课程系统根据学员学科、学段进行匹配并推送，为必修课程，不可取消。
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（2）学员勾选添加任意选修课程后，若4类课程总学时达到50学时以上，则可以确定选课，总学时数未到达50学时，则不能确定选课。推荐课程中，任意选修课大多为微课程，每个课程图片代表一个系列的微课程（含多门微课程），您可以点击课程图片右上方的“√”号，选择或取消该系列微课，也可以把鼠标移到课程图片上，在弹出的微课程列表中单独选择或取消某一门微课。
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（3）学员确认所选课程后，可以点击“确定选课”按钮，确认选择“能力提升工程”的课程。
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（4）若系统推荐的课程中没有学员满意的课程，学员也可以点击页面上的“重新选课”按钮，打开未向您推荐的任意选修课程，改选其它课程。
①“重新选课”按钮
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②在弹出的课程列表中选取其它未推荐的课程。
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③若学员确认已选课程，则可点击“确认提升工程选课”。
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5.查看和修改选课结果
（1）学员确认选课后，课程已进入学员的课单，系统会跳转到“能力提升工程”全部课程列表页面，若您还需要其它“能力提升工程”的课程，可以在这里继续选择。
[image: image138.png]



（2）若学员不再需要继续选课，可以点击“下次再说”，则可直接进入“我的课单”列表，在这里您还可以修改“能力提升工程”的选课。
①在我的课单里，“能力提升工程”微课程都以单门课程的形式列在这里，所以显示的课程列表数目会多于推荐页面（在推荐页面里，为方便选课，微课程以系列为单位显示）。
[image: image139.png]| it

#ATE

ESEZIRE

EAIE
IR ZIRTE

I 2. 00 Tt R e e Tl T =]

1501113210006 6 : 138
PHRA  BEHR  EEANE : 2015-03-11

jmign}

“EFHEE 5 RIS AR
=

2S¢ 1501113210000 369 : 8¥AS
PHRA  BEHR  EEANE : 2015-03-11

jmign}

E/A: 4T

= 245

S

S




②除为学员匹配的3门必修课程不可修改外（在课程右侧不会出现“修改选课”按钮），其它课程学员可以点击任一课程右侧的“修改选课”（如上图），取消或增加课程。点击“修改选课”后，弹出页面如下示，在弹出页面，学员可以增加或取消课程，然后点击“确认提升工程”选课，重新确认即可。
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6.如何在重新登录平台时，进入“我的课单”，修改“能力提升工程”选课

（1）登录学员个人中心后，找到购物车图标，点击后打开课单。
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（2）点击“查看详情”按钮，即可进入“我的课单”修改选课，接下来的操作步骤和本文第11点相同。
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如果在选课过程中有什么疑问，可咨询教育服务热线969300。
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