学员操作指南

1. 首次使用学习卡登陆
1） 登陆网站首页，在右侧登陆窗口输入学习卡背后的“用户名”和“密码”，点击“提交”进入系统。如图一：

图 一
2） 进入用户信息注册页面后，逐项填写各项，其中带“*”为必填项。

3） 为保证您的个人信息真实有效，请您填写工作单位全称

4） 请注意，您的姓名、身份证号是最重要的基本信息，填写后无法修改，请确认填写无误。如图二：
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图 二
5） 成功填写完个人资料后，请再次从首页登陆窗口进行登陆。
6） 至此您的个人信息已经与您所持学习卡的用户名绑定，以后登录网站时系统将根据您的用户名识别您的信息，请妥善保管学习卡以便长期使用。

2. 修改密码及个人信息

在首页登陆区输入用户名和密码登陆后，您会进入学习页面（首次使用学习卡除外，请参见“1.首次使用学习卡登陆”）。在这里您可以修改自己的个人信息或登陆密码。如图三：
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图 三
3. 选课

1） 如果您希望开始一门课程的学习，您首先需要在“选课中心”中选择这门课程。如图四：
[image: image3.jpg]b BEIRALL




图 四
2） 请点击“选课中心”。

3） 请选择您要选择的课程类型。
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图 五
4） 点击课程类型后，右侧出现该类型课程列表，您可以点击课程后的“选课”字样进行选课。如图六：
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图 六
5） 选课完成后，您就可以在“我的课程”中开始学习了。

4. 学习及管理课程

1） 点击“我的课程”按钮，出现“必修课”“选修课”“公益课”“已完成课程”四项。

2）   进入页面后，点击“在线学习”栏目按钮，开始在线学习；学习完课程后，系统将自动记录到“已完成课程”。如图七：
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图 七
3）  “要求学习时间”：学习该课程必须达到的时长（单位为：小时）；如果该课程为必考课程，那么“要求学习时间”是学生能否进入该课程考试的必要条件之一。

4） “学习时长”是系统自动累计的您对这门课程的学习时间总长。

5） “课程学时”表示您完成该课程可以获得的学时数（或学分数），与“要求学习时间”是不同概念。

6） 您可以点击“移除”按钮删除所选课程，但是要注意的是，必修课无法移除。

5. 查询在线学习记录

1） 点击“在线学习记录”，进入“在线学习记录”页面。

2） “在线学习小计”：是对学员“必修课”“选修课”在线学习情况的统计。
3） “课程学习情况”：请在下拉框中选择您要查询的课程类型，点击“查询学习记录”进行查询。如图八、图九：
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图 八
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图 九
