附件一
2018年网络学习继续教育培训学习基本操作流程
一、登录
登录网址：http://www.sacee.org.cn/，点击首页右侧上方“新学员注册”
学员登录后点击“在线学习”进入在线学习首页（如图 1-1）。
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图 1-1
“导航栏’”主要由“待激活”、“学习中”、“待考试”，“已考完”、“学习档案”等模块组成（如图 1-2）。
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图 1-2
二、培训计划
点击‘培训计划’进入培训任务页面（如图 2-1），系统会将登录学员所对应的培训任务按计划逐条展示在当前页面下。根据发布时的设定，培训计划分为三种状态：完成、学习中、待激活。完成的计划不能继续学习，学习中的计划可以直接学习，待激活计划需要激活才可以学习。
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图 2-1
（一）培训计划激活

待激活计划需要先激活才能够进行学习，首先选择导航里的待激活，点击某计划下的‘去激活’，弹出提示框，确认是否需要激活（如图2-2）。培训计划激活方式支持支付宝支付，银行卡支付，余额支付，微信支付,激活卡支付（如图2-3）。
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图 2-2
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图 2-3

1. 培训计划激活-支付宝支付

选择导航里的待激活，点击某计划下的‘激活按钮’，弹出提示框，确认是否需要激活（如图2-2）。选择确认后，再选择支付宝支付（如图2-4）。
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图 2-4


选择支付宝支付后，进入支付宝付款页面（如图2-5）。
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图 2-5


交易完成系统提示“支付成功”（如图 2-6），点击“查看订单”可以查看到完成订单的详细信息（如图 2-7）。
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图 2-6
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图 2-7
2. 培训计划激活-银行卡支付
银行卡激活与大多数网络购物平台的使用方法相同。选择导航里的待激活，点击某计划下的‘去激活’，弹出提示框，确认是否需要激活（如图2-2）。选择确认后，再选择银行卡支付（如图2-8）。
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图 2-8

选择选定某银行后，进入对应银行的付款页面（如图2-9）。
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图 2-9

交易完成系统提示“支付成功”（如图 2-10），点击“查看订单”可以查看到完成订单的详细信息（如图 2-11）。
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图 2-10

[image: image13.png]S R e e m e e

amTe = Bt e
s sm = s B

TS  hndangt0001 2016030000008 TR 01603001534 X UG

[Rw——" oo S

samn




图 2-11

3. 培训计划激活-余额支付
选择导航里的待激活，点击某计划下的‘激活按钮’，弹出提示框，确认是否需要激活（如图2-2）。选择确认后，再选择余额支付（如图2-12）。
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图 2-12

交易完成系统提示“支付成功”（如图 2-13），点击“查看订单”可以查看到完成订单的详细信息（如图 2-14）。
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图 2-13
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图 2-14
4. 培训计划激活-微信支付
选择导航里的待激活，点击某计划下的‘激活按钮’，弹出提示框，确认是否需要激活（如图2-2）。选择确认后，再选择微信支付（如图2-15）。
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图2-15

手机扫码后，在手机上完成支付，交易完成系统提示“支付成功”（如图 2-16），点击“查看订单”可以查看到完成订单的详细信息（如图 2-17）。
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图2-16
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图2-17

注意：
银行卡激活需要具备一张已开通网上银行的银行卡。支付额度由所属银行确定。支付完成后显示的支付方式为支付宝支付。
（二） 培训课程学习

在培训任务页面（如图 2-1）点击‘进入学习’按钮进入培训计划页面（如图 2-11）。查看该计划的基本信息（名称、考核学时等）；该计划的培训档案；该计划下的公告信息；系统会将计划下所有课程一一罗列在课程列表中，提示完成当前计划需要的剩余学时，并以百分比的模式显示单个科目的学习进度；平台提供的科目学习类型为‘选修’，系统在课程图标上进行标注；
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图 2-11
1. 添加选修课

在考核学习未满时，可以自行添加选修课以完成该培训计划的考核目标。

在培训计划页面（图2-11）点击‘下一页’按钮进入到选课页面（图2-12），按条件搜索或手动查找到需要选择的科目，点击‘去选择’，弹出确认对话框，点击‘确认选择’进行选课确认。
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图 2-12
点击‘确认选课’（如图 2-13），进入交易成功页面。
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图 2-13

添加选修课成功（如图 2-14），提示本计划还差多少学时。‘确认’后仍然可以继续选课
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图 2-14
切换到已选列表，点击‘去学习’（如图 2-15），进入到课程详情页面，进行学习。
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图 2-15
2.课程学习

在导航里，点击‘学习中’，点击点击对应的‘去学习’按钮（如图 2-15）。进入到培训计划下的课程详情页面（如图 2-16）。
在课件详情页面（如图 2-16）‘我的课程’栏目，对课件内容、课程划分章节，同时以百分比的形式，记录该课件的学习情况，并显示学习状态“未学习”、“已学完”和“正在学”，使学员对自己的学习状态了如指掌。

页面右侧功能栏还提供了‘相关资料’和‘讲师介绍’两个栏目，系统自行将与本课程有关联的一些资料信息展示在‘相关资料’中，讲师的基本信息进行了简单的介绍，在学习之前能够初步了解课件的学习内容，提高课件学习的针对性。
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图 2-16

在课程详情页面选择相应的章节，进入课件播放页面（如图 2-17）。课程自动播放。
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图 2-17

学习过的课程系统会提示是否从上次退出时间继续学习（如图 2-18）。
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图 2-18

点击‘继续学习’从上次退出时间开始学习，点击‘重新学习’视频将从头开始播放。

选择‘讨论’可以查看其它学员提交的讨论内容，也可以发表个人的论点进行讨论；选择“笔记”可以在观看学习课程的过程中随时记录个人心得和疑惑；选择“问答”可以查看其它学员提交的问题，也可以把自己遇到的问题提交，方便讲师解答；（如图 2-19）。
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图 2-19
注意：
1、 学习课件视频无法进行拖拽观看，只能依序按进度学习。
2、 课件在学习过程中必须保持为焦点页，如观看过程中进行其他操作则播放立即暂停，如需继续观看请重新点击播放按钮。
3、 课件播放过程中，一定时间内无任何操作，播放自动暂停，如需继续观看请重新点击播放按钮。
4、 课件播放过程中，点击‘观看讲义’，系统所展示的讲义内容与讲师视频中课程同步且相同。
5、 根据不同地区不同的网络状况，系统提供了三种课件播放模式：标准、流畅、音频（网络带宽由高到低排列），如播放卡顿请自行向下选择播放模式。
（三）我的考试
点击导航中‘待考试’进入待考试列表页面（如图 3-1），系统显示当前登录学员的全部考试。同时显示该考试的基本信息：考试对应的培训计划、考试的时间范围、及格分数、考试方式、补考次数；学员最后一次参加考试的时间、考试用时和最高得分。
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图 3-1
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图 3-2
点击‘去考试’按钮，系统提示“请确认是否去考试，进入考试将减少一次考试次数！”，如果本次考试有多套试卷，会提示系统将随机抽取试卷（如图 3-2）。
点击‘确定’进入答题页面（如图 3-3）。

答题页面显示为试卷样式，红色字体标注了考试提示，试卷上方显示考试时间，考生和试题总分。页面右侧展示浮动的倒计时框和两个功能按钮。学员答题时对答案不确定或者有疑惑的试题可以选择试题答案旁的‘标注此题’，答题栏实时显示在右侧边栏，红色题代表被标注，蓝色代表已做，黑色代表未做。 [image: image31.png]jos o R ==
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图 3-3

试卷全部完成确认无误后，点击‘提交试卷’按钮完成本次考试，会弹出确认提示。确定交卷后，点击‘确定’进入系统评分阶段（如图 3-4）。
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图 3-3
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图 3-4

评分完毕，系统自动生成考试结果，显示考试得分和通过情况（如图 3-5）。
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图 3-5

注意：
1、 每次考试消耗一次考试次数，同时每次考试会设置一定的补考次数，如果补考次数消耗完毕后还未能通过考试，请联系当地培训主管询问增加补考次数事宜。
2、 在考试过程中因某些突发情况离开答题页面，系统会在短时间内自动保存考试信息，再次点击‘去考试’系统会提示“是否继续考试”点击‘确定’继续答题即可（如图 3-6）。
3、 必须确认课程学习进度为100%学习完成，方可进行考试。
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图 3-6
四、学习档案
“培训计划档案”记录在线培训的详细信息，分未结束培训档案、历史培训档案和历史档案三类，包括课程的学习进度、学习结果、考试成绩等，由系统根据学习情况自动生成（如图 4-1） [image: image36.png]s e -z
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图 4-1
选择相应的培训计划点击‘查看档案’进入到该培训计划的对应的档案页面，查看档案信息（如图4-2）。 
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图 4-2
学习完成并且考试通过后即可在“上海市专技人员继续教育网”登录页面，点击左侧“已修课程查看”，右侧下拉选择“线上课程”进行查看，通过“全部学时记录导出”打印全部学时记录。（如图4-3）
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图4-3
五、其他功能
（一）我的订单
1. 订单列表
‘我的订单’记录了在线交易的详细信息，通过下单时间、订单状态和课程名查询订单的信息，可以查看订单的详细信息，对未支付的订单进行删除或去支付的操作（如图5-1）。
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图 5-1
2. 申请开发票

用户从课件超市自购的课件，在支付完毕后可以根据实际需要申请开普通发票（如图5-2）和增值税发票（如图5-3）。具体可开何种发票见注意事项。
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图5-2
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图5-3


注意：

学员可申请开发票的前提条件：
a. 仅限在线支付的订单可以申请开发票。在线支付是指通过支付宝，银行卡，余额，微信支付等方式支付。
b. 电子发票在支付后三个月（90天）内申请，过期不能申请，以下单日期为准(不是支付日期)。 
3.打印缴款凭证


个人自购课程，可以查看和打印交款凭证（如图5-4）。
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图5-4
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