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ELN3.0培训管理员使用手册
1. 平台登录
操作步骤：

1．登陆ELN
3.0网址: http://www.cneln.net；
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2．输入学员的用户名、企业ID和密码，点击“登录”按钮。
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３．当学员第一次登录平台时,系统会自动提示让学员修改密码，学员输入新密码确认后点击＂保存＂。
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４．系统会重新显示登录平界面，输入用户名和密码，重新登录．
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系统管理

1.1. 公告管理

1.1.1. 企业公告

功能说明：主要功能是培训管理员在平台中为本部门的学员发布企业公告。
操作流程：

１．点击“系统管理”－>“公告管理”－>“企业公告”

２．点击“添加”按钮，输入企业公告的相关信息，并选择查看公告的对象，点击“保存”。[image: image88.png][image: image89.jpg][image: image90.png]W
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3．如果要上传附件或文件链接，请点击“内容”下的（高级编辑），会弹出如下操作界面；可以直接把内容复制、粘贴在文本栏内，当内容是以附件的形式上传或通过超级链接的方式呈现时，就需要点击此按钮 [image: image6.png]


 。（注：以后大家看到有“高级编辑”的按钮，都可以上传附件）
[image: image7.png]2 http://210. 51. 44. 55/ LileSexver/ index. jsp7coopCode=vinvinkxeturnlrl=/elnd_.

[Eas G EORBI CeB8e@yi- -a%Es
IBFcmEE=
e zpmi=lz=exiEzan0RsiBOoO=0s5
L [z [2] 8 oo I E2 LT}

& &=

la=% T 1 | | | @ Internst





4．页面会弹出一个网页对话框，有四种选项，我们一般使用到的有两项，“超链接信息”与“上传”，“超链接信息”也就是直接把链接地址输入确定就可以了，“上传“是指以附件的形式把文件上传到平台上。
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5．确定保存后，对所添加的公告进行发布；
6．请选中公告，并点击“发布”按钮对公告进行发布，发布过的公告，学员才可以查看，当培训主管要对公告进行修改时，公告必须进行“撤销”；
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1.1.2. 推荐课程

功能说明：主要功能是系统管理员把平台中一些比较好的课程推荐给学员。

操作流程：

１．点击“系统管理”－>“公告管理”－>“推荐课程”

２．点击“添加”按钮，输入所推荐课程的相关信息，并选择查看对象，点击“保存”。
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３．请选中“推荐课程”并点击“发布”按钮，把课程发布给学员，还可以对推荐课程进行“撤销”，操作完成。
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1.1.3. 规章制度

功能说明：主要功能是培训管理员对学员发布一些规章制度。

操作流程：

１．点击“系统管理”－>“公告管理”－>“规章制度”

２．点击“添加”按钮，输入规章制度的相关信息，并选择查看对象，点击“保存”[image: image99.png]#
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３．请选中规章制度，并点击“发布”按钮，把规章制度发布给学员，还可以对规章制度进行“撤销”，操作完成。
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1.2. 短信中心

功能说明：个别群体或个人之间进行信息沟通。此功能与邮件功能相同，不再多做介绍。
操作流程：

１．点击“系统管理”－>“短信中心”－>“写信”

２．输入邮件信息，选择收件人，并可以通过“站内短信”及“电子邮件”二种方式发送，点击“发送”按钮或存入草稿箱，即可完成操作。
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2. 人员管理
2.1. 组织管理

2.1.1. 设置组织结构

功能说明：依据公司实际机构配置，不限层级，由高到底逐层设置子公司及部门。
名词解释：
组织编号：是指部门编号，此编号具有唯一性。

组织名称：是指部门名称，比如“人力资源部”。

排序号：部门与部门之间进行排序，序号由低到高依次排列。

新增子组织：增加子部门，比如“人力资源部”中包含“事业一部”、“事业二部”等等。

修改本组织：修改部门的相关信息。

删除本组织：删除部门，但根组织部门是不能删除的。

操作流程：
1． 点击“组织管理”－>“设置组织结构”－>“选中要添加子组织部门”；

2． 在最右边的操作栏中点击“新增子组织”按钮，并输入子组织的相关信息，即为该部门设置下属部门，点击“保存”，添加完成。
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2.2. 岗位管理

2.2.1. 设置岗位
功能说明：依据公司实际岗位配置，添加部门岗位。
操作流程：
１．点击“岗位管理”－>“设置岗位”；

２．在最上面的操作栏中点击“新增”按钮，并输入岗位的相关信息，点击“保存”。
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2.3. 班级管理

2.3.1. 设置班级

功能说明：班级是虚拟组织管理机构，要从学员中挑选班组成员，然后班组成员开展学习活动，可以对班级进行冻结和激活，在设置班级的同时，还任命了“班长”角色。

名词解释：

最大人数：班级的最大人数量，系统默认为２０人,可以根据实际情况进行修改；

冻结：不允许对班级做任何操作（操作失效）；
激活：允许对班级操作；
操作流程：
１．点击“班级管理”－>“设置班级”；

２．在最上面的操作栏中点击“新增班级”按钮，并输入班级的相关信息，点击“保存”，添加完成。
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３．班级基本信息添加完成后，应该对班级添加学员，比如班级名称为“英语兴趣小姐”，点击“添加学员”按钮，系统自动弹出部门所有学员列表；
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4．从学员列表中选中班级学员，并设置班长角色，由班长角色统一管理班级的一切事务；[image: image19.png]SRUGEE: UHNAS: ooms DEREW: REBNEMI BAAN: 0 EFANC 2
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5．设置班级完成后，添加的所有班级如下图所示，在操作栏中可以对新增的班级进行信息的修改和学员的修改；
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2.4. 人员管理
2.4.1. 添加人员

功能说明：按照组织树为每个部门及岗位添加新学员，并对学员分配角色权限（学员、讲师、培训管理员）
名词解释：

培训管理员：又称部门主管，主要管理所在部门的所有信息；

讲师：讲师又分内部讲师和外聘讲师，他可以上传课程资源，并可以对考试模块进行管理；

学员：最小的权限单位。
操作流程：
１．点击“人员管理”－>“添加人员”－>“选中要添加人员部门”；

２．输入学员的相关信息(注:用户名如果为中文，密码初始为000000，不为中文时，密码与用户名相同），并对学员分配角色权限，点击“保存并继续添加”，添加完成。
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2.4.2. 人员管理

功能说明：显示所有学员的基本信息，并对学员的信息进行修改、激活、冻结、部门调动、重置密码等操作。

名词解释：

激活：学员正常状态为激活状态，是指该学员在平台中可以参于操作。

冻结：当学员处于冻结状态，该学员在系统中无法参于任何操作。

调动：此操作可以对学员的部门进行调动。

重置密码：重置密码将把学员的密码设为其用户名，如果用户名为中文，密码将初始为：000000。

操作流程：

１．点击“人员管理”－>“人员管理”－>“选中部门”－>“选中学员”

２．对学员信息进行查看、修改、激活、冻结、部门调动、重置密码、等操作。
[image: image22.png]CNELN®RAERER  on, 5

FIER

W, EoosEEmE ] BT | BB | wiE | HE | BEE | SBER

AuEHR

BUleR

DeEst _ mswe  SleE  Sws  BlAm  5lEETB

» AREE

B7: SEREMIAR  KEFEAATOARIE.
5 FAR
=~ EEPHBI ANEES 1. o AP it s
; me: REER v wn: (89 Y maan: wa
maFEn
 SERIES s (WE v|[E 8 BrmE
gD O O 1s ®E #8330 s ®E Bt
o T rowe  MEE X ANGES  YWER  wE SF BX
o BE x ANEES  SWER WA SF BX
> HizsE
o I obs  WE X ANEES  GWER  wE S8 BX
) wE
WA v g |enn vk (@A | e, ETES

» BERETE
=g BB





2.4.3. 查看操作日志

功能说明：查看管理员在“人员管理”模块中所做的每一次操作，并可以对操作日志进行清空。

操作流程：

１．点击“人员管理”－>“查看操作日志”
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3. 资源管理

3.1. 资源范围

3.1.1. 公共课程库

功能说明：公共课程库为时代光华提供的课程资源，培训主管只能查看课程的详细信息，不

允许做其他操作；
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3.1.2. 自建课程库

功能说明：自建课程库为企业自建内部课程资源，可以通过上传的形式，来扩充内部课程库；
名词解释：

Scorm1.2课程：后台可跟踪的一种标准媒体课件，在本平台中，Scorm1.2课程必须打成.zip包才可以上传；
线上普通课件：线上普通课程分两种形式上传，一种形式为URL统一资源定位器来指定一
个位置或某一个网页地址（超级联接），学员终端可以通过该地址打开课程页面即可以学习。另一种形式是直接上传课程包，但学员学习时必须把课件包下载到本地才可以观看学习。

课件已存在：当内部课程已上传成功，在输入内部课程基本信息时，突然断网、断电，这时培训主管一定要记住该课程的编号及名称，可以选中“课件已存在“来找回已经丢失的课程；但当上传的过程中出现断电、断网的现象，此功能就不起作用，平台不支持续传的功能；

课件服务器：分两种类型，一种为时代光华课件服务器，培训管理员选中此服务器，上传的课件会直接传到时代光华公司指定的服务器上，不用培训管理员做任何设置。另一种为公司内部课件服务器，先由系统管理员设置内部课件服务器地址，并安装指定的“内部服务器工具”再选择上传。

操作流程：

例如：上传Scorm1.2课程，并且上传到时代光华服务器上；（线上普通课程操作步骤与Scorm1.2课程相似，这里就不再多做介绍）
１．点击“资源管理”－>“自建课程库”；

２．点击“新增”按钮，输入课程编号、课程名称、选择课程类型（scorm1.2课程）、课件来源、并选择时代光华课件服务器，点击“下一步”；
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4．课程包上传成功后，请点击“下一步“按钮；
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5．请输入内部课程的基本信息,输入完成后点击“保存”按钮，操作完成[image: image28.png]FIER AuEHR Fl
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3.1.3. 自定义类别

功能说明：定义内部课程的课程类型，当上传的内部课程不属于时代光华的13种课程类别，我们可以通过此功能来自定义课程类别；
操作流程：

１．点击“资源管理”－>“资源范围”－>“自定义内部课程类别”；

２．点击“课程类型结构”－>输入要添加的课程类别的详细信息，点击“保存‘即可。
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3．并可以对添加后的课程类型信息进行修改和删除。
3.1.4. 知识库

功能说明：积累学习资源的地方，当我们的资源不做为课程而是做为共享的资料供大家学习和下载时，我们就可能以通过知识库功能把资源上传到平台上，并对该资源进行统一管理，上传的资料分5种不同的类型，包括影音类、文档类、图片类、电子书、和混合类，供学员进行学习和参考。

名词解释：
资源内容（高级编辑）：在高级编辑中可以直接通过文件链接地址或以附件的形式来上传资源。

启用：上传的资料可以查看也可以进行下载。

禁用：学员对该资料无法操作。
操作流程：
１．点击“资源管理”－> “资源范围”－>“知识库”
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２．点击“新增”按钮，输入文件资源的相关信息。
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3．如果要上传附件或文件链接，请点击“资源内容（高级编辑），会弹出如下操作界面；可以直接把内容复制、粘贴在文本栏内，当内容是以附件的形式上传或通过超级链接的方式呈现时，就需要点击此按钮 [image: image32.png]
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4．页面会弹出一个网页对话框，有四种选项，我们一般使用到的有两项，“超链接信息”与“上传”，“超链接信息”也就是直接把链接地址输入确定就可以了，“上传“是指以附件的形式把文件上传到平台上。
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5．保存后，对所添加的资源进行启用和禁用。
3.1.5. 讲师库

功能说明：管理公司内部讲师队伍、外聘讲师资源信息，包含讲师等级、专长、课酬、著名案例等，并可以对添加后的讲师进行删除／启用／禁用。
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操作流程：

例如：新增内部讲师
１．点击“资源管理”－>“资源范围”－>“讲师库” －>“新增内部讲师”

２．按照系统提示输入内部讲师相关信息，点击“保存”完成操作。（注意：公司内部讲师只能从内部人员转为讲师）
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例如：新增外聘讲师

１．点击“资源管理”－>“资源范围”－>“讲师库” －>“新增外聘讲师”

２．按照系统提示输入外聘讲师相关信息，点击“保存”完成操作。
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4. 学习管理

功能说明：查看系统重要提醒，包括：重要提示、公告、规章制度及跟踪。
操作流程：

1．点击“学习管理”模块，或点击右上角“首页”按钮，系统会自动显示。
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4.1. 需求管理

4.1.1. 需求调查问卷
功能说明：培训管理员根据一定的调查目的和要求，按照系统平台设计的格式,向被调查者收集资料.
操作流程：
１．点击“学习管理”－>“学习需求管理”－>“需求调查问卷”

２．点击“新增”按钮，设置问卷调查内容包括（设置问卷编号、问卷名称、开始和截止日期、问卷说明、参加调查问卷的学员），点击“保存”。
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3.添加所要调查的问卷题目（题目数：是指当前问卷题目的总数），点击“添加问题”按钮；
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４.输入问题的内容，选择题目的类型及选项的个数,点击“保存”；
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５．重复第３步的操作，直到题目添加完毕为止，点击第３步的“返回”按钮；
６．点击“返回”按钮后，问卷会自动保存，内容会显示在问卷列表中，选中要下发的问卷，点击“发布”按钮，进行下发，还可以对发布后的问卷调查进行撤消。
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4.1.2. 课程调查问卷

功能说明：主要是针对课程设计调查问卷。
操作流程：
１．点击“学习管理”－>“学习需求管理”－> “课程调查问卷”
２．点击“新增”按钮，设置问卷调查内容包括（设置问卷编号、问卷名称、开始和截止日期、选项个数等），点击“保存”。
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３．问卷保存后，会自动显示在问卷列表中，选中要下发的问卷，点击“发布”按钮，进行下发，还可以对发布后的问卷调查进行撤消。
4.1.3. 设置课程体系

功能说明：为本部门学员设置课程体系，通过三种方式，按部门、岗位和标签，最后对学员开放的课程是三者选课范围的总和。
举例：按部门设置学员的课程体系；
操作流程：
１．点击“学习管理”－>“学习需求管理” －>“设置课程体系”；

２．点击“按部门设置”－>“选中部门”－>在课程列表中为学员选择“必修课／选修课”

３．点击“保存”，操作完成。
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4．设置完成后，学员就可以根据培训主管设置的课程体系，选择自己将要学习的课程；

4.2. 计划管理

4.2.1. 发布学习计划

功能说明：为学员下达学习计划任务安排。

例如：按部门制定学习计划
操作流程：

１．点击“学习管理”－>“学习计划管理”－>“制定学习计划”

２．点击“按部门”－>“选中部门”－>输入学习计划的内容信息，点击“保存为草稿”在“管理学习计划”功能中发布，或都直接点击“保存并发布”；
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4.2.2. 管理学习计划

功能说明：查看为学员下达的学习计划任务安排。

例如：按部门制定学习计划
操作流程：
１．点击“学习管理” －> “学习计划管理”－>“管理学习计划” 

２．点击“按部门”－>“选中部门”，系统自动把该部门下的所有学习计划显示出来。
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3．如想修改学习计划，必须先对已发布的计划进行撤消后，才可以修改；

4.2.3. 安排课程

功能说明：培训管理员为本部门的学员安排学习计划，要求学员在一定的时间段内必须完成课程的学习，实现了以邮件的形式通知学员。

例如：按部门制定学习计划
操作流程：
１．点击“学习管理”－>“学习计划管理” －> “安排课程”－>“按部门”

２．选中要安排课程的部门－>选择课程类别（例如人力资源类），从“待选择课程”列表中挑选出符合要求的课程放至“已选择课程”列表中，设置学习时间段，可以通过邮件通知到每个学员，点击“下一步”。
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３．“必修课添加确认”－>“下发到个人”，操作完成。如果只想对某一个人添加必修课，我们就可以只选中某一个人的复选勾，其他人前面的复选勾全部去掉；
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4.2.4. 审批学员课程

功能说明：审批学员在平台中申请的课程；

操作流程：

1．点击“学习管理”－>“学习计划管理” －> “审批学员课程”
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2．点击“审批”按钮，对学员所选的课程安排学习开始及结束时间，并点击“保存”按钮，申请审批成功；
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4.3. 学员过程管理

功能说明：系统管理员通过部门、岗位、标签查看学员学习的所有课程列表，列表中显示学员的工号、姓名、课程名、课程类型、当前进度等，培训管理员可以对所选的课程进行禁止和删除操作。

操作流程：

例如：按部门查看学员学习过程
１．点击“学习管理”－>“学员过程管理”－>“按部门”

２．选中部门－>显示该部门学员学习的课程列表，培训管理员可以对课程进行禁止和删除操作。
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4.4. 学习成效管理

4.4.1. 笔记内容
功能说明：根据部门学员提交的学习笔记，培训管理员可以在笔记内容列表中进行批注，批注结果学员也可以进行查看。

操作流程：

１．点击“学习管理”－>“学习成效管理”－>“笔记内容”

２．显示笔记列表，点击“查看”按钮，对学员提交的笔记进行查看，点击“批注”按钮，对提交的笔记内容进行批注。
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4.4.2. 查看学习总结

功能说明：查看本部门学员所学课程的详细信息，包括课前自评、课程学习、考试成绩、改进计划、改进评估、学习总结。

名词解释：

计划时间：制定学习计划时所录入的时间。

学习时间：正试进入学习的时间，系统会自行记录。

操作流程：

１．点击“学习管理”－>“学习成效管理”－>“学习总览”

２．选择“时间范围”，通过筛选条件可以显示一个学员，也可以“显示所有”学员；
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３．当只筛选一条记录时，点击“查看学习”，系统会自动显示该课程的所有详细信息。（包括课前自评、课程学习、课程考试、改进计划、改进评估等等）
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4．点击“存档”按钮，存档必须满足以下两个条件之一才能存档：1.用户得到学分。2.用户没有得到学分，且用户已经考了两次考试，且均没通过。存档后，学员还可以继续看课程，但不能做其他任何操作；

考试管理

4.5. 题库管理

4.5.1. 设置题库

功能说明：题库是为了方便管理试题，把同一类型的试题做为一个集合。

操作流程：
１．点击“考试管理”－>“题库管理”－>“设置题库”

２．点击“添加题库”，输入题库编号、题库名称、题库描述，点击“保存”，操作完成。
３．对添加后的题库可能进行“查看”和“修改”、“删除”。
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4.5.2. 设置试题

功能说明：为设定好的题库添加考试题目；

操作流程：

１．点击“考试管理”－>“题库管理”－>“设置试题”

２．点击“添加试题”－>输入试题的基本信息，点击保存。

３．可以对保存后的试题进行“查看”、“修改”和“删除”。
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4.5.3. 批量导入
功能说明：培训管理员通过系统自定义的模版格式，按照模版提示填写EXCEL表格并通过文件路径对表格进行导入。
操作流程：
１．点击“考试管理”－>“题库管理”－>“批量导入”
２．下载模版，并根据模版要求填写试题，并保存；

３．输入文件保存路径，点击“导入”按扭，完成。
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4.6. 考试管理

4.6.1. 设置试卷

功能说明：按要求设置考试试卷（通俗的讲就是为学员出考试试卷）。

名词解释：

固定试卷是指：学员在使用到试卷的时候，题目和内容不会发生变化，也就是每个学员所考试的题目和内容都完全一致。

随机试卷是指：学员在使用到试卷的时候，题目类型不会发生变化，但每个学员所考的试题内容都会发生变化，也就是说每个学员的考试内容是不一样的。
试题顺序：包括“固定”和“随机”两种方式，固定是指试题的顺序从上到下依次抽取，随机是指试题的排列次序由系统随机打乱组合而成。
出卷方式：可以通过自动出卷和手工出卷两种方式完成，自动出卷是指根据所输入的试题总数从试卷关联题库中随机出题形成试卷，手工出卷直接在试卷关联的题库中手工选择试题形成试卷。
操作流程：

＊新增固定试卷

１．点击“考试管理”－>“设置试卷”－>“新增固定试卷”

2．输入试卷的基本信息，选择试题顺序、出卷方式并选择题库，以及输入试题总数，然后点击“自动出卷”按钮；
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3．根据第2步所输入的信息，系统自动筛选出符合条件的试题，点击“保存”，操作完成。
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*新增随机试卷：
1．点击“考试管理”－>“设置试卷”－>“新增随机试卷”

２．输入试卷基本信息，从所选题库（产品测试）中抽取试题，点击“抽取试题”

３．系统会自动列出“产品测试”题库中的所有类型的试题数量，试题类型中如果有试题，就显示试题数量，如果没有就显示为０。

４．输入所需要的题型数量及每题的分数，点击“保存”，操作完成。
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4.6.2. 设置考试

功能说明：简单的来说就是为学员安排考试。必需完成以下四步才能完成设置考试流程。

操作流程：

1．点击“考试管理” －>“设置考试” －>“增加考试” －>进入第一步“设置考试信息”

（包括设置考试编号、考试名称、考试持续时间、考试模式、考试次数、分数设置等）
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2 ．第二步：设置试卷（设置试卷分两种形式，一种是手工选择试卷，通过数据过滤筛选出符合条件的试卷进行手工选择，另一种为随机试卷，从试卷关联题库中随机出题形成试卷）[image: image63.png]D REER | RHEE | O unE
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3．第三步：设置考场（考场安排中包括了考试持续时间，考试对象，考试开始时间和结束时间）
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４．第四步：设置评卷人员（主要指定考卷的评卷人，学员考试完成后由考卷的指定评卷人来评卷）点击“完成”。
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4.6.3. 评卷

功能说明：选中考试项目，查看试卷并批阅，批卷为实名批阅，评卷人对试卷进行批阅，培训管理员可以对任何批卷进行修改，对判卷结果有最终审批修改权。

名词解释：
客观题：单选题、多选题、判断题；
主观题：计算题、问答题、填空题；
半自动评卷：主要批改即有主观题，又有客观题的试卷，系统会自动对所有客观题进行评分，把所有主观题的状态更改为＂未评卷＂，评卷人再对单个试卷的所有主观题进行手工阅卷、评分；
全自动评卷：主要适用于整张试卷都为客观题的试卷，点击＂全自动评卷＂，系统会自动把所有试卷评掉，并把考试项目转到＂已完成评卷的考试＂；

举例：试卷整张题目都是客观题（单选题、多选题、判断题）
操作流程：

１．点击“考试管理”－>“考试管理”－>“评卷”

２．选中待评卷的考试项目，系统会将学员提交的试卷从系统中调出；

３．选中所有提交的试卷－>点击“全自动评卷”，系统会自动把所有试卷进行评分
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４．刷新页面，系统会自动将试卷项目转入“已完成评卷考试”；
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4.7. 成绩管理

4.7.1. 考试成绩
功能说明：查看学员在考试管理模块中下发的考试试卷的成绩详情，培训管理员可以对学员的考试成绩进行删除。

操作流程：

１．点击“考试管理”－>“成绩管理”－>“考试成绩”

２．通过数据过滤，“查询”出符合条件的学员成绩信息；

３．对筛选出的学员考试成绩信息进行“查看”或“删除”操作。
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报表管理

4.8. 学习过程报表

功能说明：主要查看学员在学习过程中的信息，包括学员信息、课程信息、选课类型、学习进度、学习笔记及学习状况，并可以对所查看的信息进行导出。

名词解释：

计划时间：学员选课时或管理员安排课程制定计划所录入的时间。

操作流程：

１．点击“报表管理”－>“学习过程报表”

２．选择时间范围、查看对象－>点击“查询”按钮，查询出学员学习过程的基本信息。
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4.9. 学习成绩报表

功能说明：主要查看学员考试成绩信息，包括学员信息、课程名称、考试次数（是否通过）、学时、学分、对学员的考试成绩进行“删除”，并可以对所查看的信息进行导出。

名词解释：

计划时间：学员选课时或管理员安排课程制定计划所录入的时间。
考试时间：学员进入考试后，系统自动记录的时间。

操作流程：

１．点击“报表管理”－>“学习成绩报表”

２．选择时间范围、查看对象－>点击“查询”按钮，查询出学员考试成绩的基本信息。
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4.10. 课程评估报表

功能说明：显示课程评估报表，系统会根据“课程评估“问卷结果统计出课程排名，成绩越高排名越靠前，还可以对查看的信息进行导出。
操作流程：
1．点击“报表管理”－>“课程评估报表”
2．选择过滤条件－>点击“查询”按钮。
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4.11. 持续改进报表

功能说明：查看学员课程改进计划、评估计划的批注成绩，以及学习报告详细内容，并可以对所查看的信息进行导出。
操作流程：

1．点击“报表管理” －>“持续改进报表”

2．选择时间范围、查看对象－>点击“查询”按钮。
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4.12. 学习档案报表

功能说明：查看学员学习课程六步法的详细信息。

名词解释：

计划时间：学员选课时或管理员安排课程制定计划所录入的时间。
操作流程：

1．点击“报表管理” －>“学习档案报表”

2．选择时间范围、查看对象－>点击“查询”按钮。
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4.13. 个人成效报表

功能说明：查看个人的月成效报表和年成效报表；
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4.14. 部门成效报表

功能说明：查看部门的月成效报表和年成效报表；
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4.15. 学员信息报表

功能说明：查看学员的基本信息；
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5. 培训会议

功能说明：为企业提供了远程异地开会和沟通管理多样灵活的解决方案，培训管理员只能申请会议，由系统管理员进行审批，审批通过后，才可以为参会学员下发通知；
操作流程：
１．点击“培训会议”模块(”会议管理”菜单;
２．点击”申请”按钮，打开会议申请表单，输入会议的基本信息；
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３．其中在输入会议基本信息时，有一项为＂开课时间＂，点击会弹出日期时间窗口，鼠标选中会议开始日期，并拖动红色时间轴框，定位课程开始时间，并输入会议持续长度；

４．通知系统管理员对会议信息进行审批，审批通过后，培训管理员就可以为参会人员下发通知；

５．点击“通知”按钮，为参会人员下发通知；
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６．点击“选择学员”按钮，指定哪些学员可以参加会议；
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７．选中参会人员，并选择会议主持人，点击“发送通知”按钮，被选中的参会人员，在学员角色中找到培训会议功能，进入课堂即可；（参会人员可以提前半小时进入会议）
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6. 其他

6.1. 快捷键

功能说明：

退出：退出操作平台，进入登录界面；

邮件提醒：即时显示邮件提醒；

首页：进入平台首页面；
帮助：进入平台帮助页面；
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6.2. 论坛

功能说明：可以发表新论坛主题及跟贴。

名词解释：

（1）主题数：在讨论区中发表论坛主题的总数量。

（2）回复数：指回复主题消息的总数量。

（3）最新帖：如果一个话题被放到所有帖子的最顶层则说明它是最近被发表的主题。

（4）浏览：主题被浏览过的次数（人气指数）。

操作流程：

1． 点击右上角的“论坛”进入论坛界面。
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2． 系统会显示论坛讨论区的页面，根据管理员分配的讨论区，学员按各讨论区发表主题。
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3． 例如：点击“讨论区”中的“公告与通知”区，系统显示这块区域的所有主题，学员可以在此页面中“发表新主题”，也可以点击任一主题进行回复。
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4．例如：进入“关于2007年元旦放假的通知”这一主题，所有学员可以查看主题内容，并对此主题进行回复（跟贴），输入回复标题和回复内容，点击“提交”，操作完成。
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6.3. 聊天室

功能说明：学员之间进行交流沟通的一个平台．

名词解释：

（1）讨论空间：位于页面最下方，显示参与者之间通过"键入"交流的文字内容；

（2）讨论内容：位于页面的上方；

（3）统计栏：位于页面右侧，显示参与者名单；

操作流程：

1． 点击右上角的“聊天室”进入聊天界面。
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2． 在讨论空间中输入要交流的内容，点击＂发送＂按钮，系统会自动把内容显示在＂讨论内容＂区内，让所有参于讨论的成员看到．

注意：学员只有首先发送讨论内容，才能看到其他人的信息．
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查看公告对象





查看推荐课程对象





查看规章制度对象
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统计栏





讨论内容
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