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一、操作流程
[image: ]
二、功能流程
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[bookmark: _Toc25051][bookmark: _Toc18347][bookmark: _1、平台的登录]三、平台登录
3.1平台的登录
登录平台，在浏览器地址栏输入http://www.gzteacher.gov.cn，即可进入广州市中小学教师继续教育网门户如图所示，在门户左侧边栏找到“综合管理平台登录”，点击进入登录页面。
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)
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四、教研课程申报
点击左侧目录树中“教研培训管理——课程管理——课程申报管理”进行课程申报。
[image: ]
4.1课程申报表填写
点击“新增”按键，进入课程申报登记表，填写课程信息，期数会默认当前期，教研培训类型为专业课程，学时为10学时，填写完成后点击申报，该课程即为已审核状态，无需进行审核流程。[image: ][image: ]
五、选课管理
5.1管理员选课
课程申报审核通过之后，管理员即可随时给学员进行选课，不受时间限制，市教研培训管理员可给全市学员选课，区教研培训管理员只能为其所在区的学员选课，但学员不可自己选课。[image: ]
5.2课程选课
点击“从列表选学员”后勾选学员进行“选课”，可“按筛选结果批量选课”也可按学员“单独”选课。
[image: ]
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点击“按筛选结果批量选课”会弹出确认框，确定后，即完成对当前筛选结果批量选课。
[image: ]
六、选课情况
6.1课程选课情况
   进入“课程选课情况”点击“选课名单”即可看到已选课的学员名单，或点击“下载名单”可下载至Excel表格，查看学员详细信息及选课记录。
[image: ]
点击右上角“导出”按键即可导出所有课程的信息列表至Excel表格。
[image: ]
6.2学员选课情况
进入“学员选课情况”可通过搜索学员姓名或学号，进行“查看”学员的选课信息情况。
[image: ]







七、面授课程成绩登记
点击左侧目录树中“教研培训管理——成绩管理——面授课程成绩登记”进行成绩登记。
[image: ]
7.1手动登记成绩
点击“面授课程成绩登记——手动登记成绩”，即可为学员登记成绩，进入后可选择“批量登记学时”会弹出提示框”确定为所有学员登记10学时”的提示，点击确认即可完成登记。[image: ]
登记成绩时，超出10学时会出现相关提示：
例1：该学员当前年度教研学时已登记10学时，本次登记0学时。
例2：该学员当前年度教研学时已登记6学时，本次登记4学时。
[image: ]
7.2导入成绩
平台有“导入成绩”功能，可点击“下载模板”根据模板的要求进行填写，完成填写后再导入Excel表格即可完成学员的学时登记。
（注意：所有数据不可有空格，表格中的学时，须转换为文本格式，具体格式说明可查看平台中的“温馨提示”）
[image: ]
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八、年度验证
完成教研成绩登记后，学员即可登录“个人中心——我的档案——年度验证”进行学时查询。
[image: ]
九、学时登记说明
教研培训课程的所有成绩必须在当年的12月31日完成学时登记，逾期将无法补登。
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