附件3
学员操作手册
说明：本操作流程更新时间为2022年3月，仅适用于本培训平台，如有平台功能升级或变化，将会及时通知学员，同时更新操作流程。如使用过程中存在问题，请致电我院客服热线400-811-9908，感谢您的配合！
第一步：平台注册
打开大学生网络党校（www.uucps.edu.cn）首页，如果您没有本平台的学习账号，请先注册，点击“注册”进入注册页面。
[image: ]
第二步：注册信息
在注册页面逐步填写真实准确信息完成注册。如果注册中遇到问题，请联系学员服务老师：400-811-9908。
[image: ]
第三步：注册成功
注册成功后，自动跳转到“注册成功”页面。在本页面，您可以点击相应的链接，选择进入个人空间，或者继续完善个人信息。
[image: ]
第四步：登录平台
在大学生网络党校首页右上角，点击“请登录”弹出登录页面，输入您注册时的手机号码和密码，点击“登录”进入“个人空间”页面。
提示：您可使用已注册通过短信验证的真实手机号码、已注册验证的电子邮箱两种方式登录学习。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack]第五步：使用学习卡
1.个人空间
登录成功后，进入个人空间，在“我的空间”下面点击“使用学习卡”。
[image: ]
2.使用学习卡
在使用学习卡页面，输入学习卡卡号，点击“立即使用”，进入项目班级页面。
[image: ]
若没有完善个人基本信息，系统会自动弹出完善信息提示，主要信息完善后，可选择继续完善或开始学习。
[image: ]
第六步：进入班级
1.班级入口
点击“我的项目”，进入“我的项目”列表页面。点击相应项目的“进入学习”，进入班级首页。
[image: 360截图16571224345755_副本_副本]
2.班级首页
点击方案计划，查看培训安排。
[image: 360截图175711188611169_副本]
第七步：班级学习
在“班级首页-我的学习”，即可查看学习任务和考核要求。
[image: ]
1.“必修课”：在“我的学习”页面点击“必修课”，进入课程学习页面。点击课程标题后的“学习”，即可进入课程学习页面。课程自动计时，可以按照课程分集进行学习。
[image: QQ截图20200917142328]
2.“选修课”：在“我的学习”页面点击“选修课”，进入课程学习页面。点击“添加选修课”，选课后可在选修课列表中看到所选课程，点击“学习”即可进入课程页面，学习方式与必修课一致。
[image: ]
3.“主题研讨”：在“我的学习”页面点击“主题研讨”，进入主题研讨页面。点击“发帖”，进入发帖页面。也可点击帖子标题，进入主题研讨回复页面。
[image: QQ截图20200917143502]
4.“撰写思想汇报”：在“我的学习”页面点击“撰写思想汇报”，进入我的思想汇报。点击“思想汇报”，查看成果要求，在文本编辑框内输入内容文字，点击提交或保存。点击保存，可以再次进行编辑，点击提交，将不能修改。如果对自己提交的心得不满意，请在“已提交”的心得撰写中撤回（请一定在培训期间完成提交）。
[image: QQ截图20200917143800]
[image: QQ截图20200917143916]
[image: QQ截图20200917144151]
5.“在线考试”：在“我的学习”页面点击“在线考试”，进入在线考试页面。点击“作答”开始在线考试。
[image: ]
特别提示：点击试卷会弹出提示对话框，提醒学员准备充分后再开始考试，试卷一旦提交将不能再次作答。
试卷提交后，会在“已提交”里显示成绩，点击查看可以查看试卷的具体情况。
[image: QQ截图20200917145240]
第八步：在线打印电子证书
在“班级首页-教学服务-电子证书”中，可以打印或者下载学时证明。
[image: C:\Users\WangHui\Desktop\QQ截图20200319151621.png]
备注说明：
1.操作指南
本手册所示为基本学习流程。具体详细操作流程请点击大学生网络党校首页右侧“操作指南”了解。（如下图所示）
[image: ]
2.学员证书查询
大学生网络党校首页最下方提供证书查询。（如下图所示）
[image: ]
[image: C:\Users\user\Desktop\QQ截图20191009135205.png]
3.个人信息设置
学员可以点击个人信息设置，修改自己的基本信息、工作信息、安全信息等。[image: ]
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