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第一部分 前言

前言
本手册是为国家开放大学学生建立的一本操作说明手册，系统地介绍了国家开放大学学生空间各项操作。内容涉及：终身学习档案、个人知识库、学习活动、选课学习、断点续学、学习进度跟踪、学习笔记、好友动态、校园生活、在线提问、交流互动、对课程与教师的评价等、进行问卷调查等功能模块。
第二部分 功能介绍

一、进入学生空间
在网络连接正常的情况下，启动浏览器，在地址栏中输入以下地址：http://www.ouchn.cn/，显示国家开放大学登录页面，如图1-1所示：
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图1-1
点击登录按钮，输入用户名和密码，进入学生空间页面，如图1-2所示：
[image: image2.png]CERFUXE | ERRE SEESR B

e

BIDS

5388] 2017 SRS R AR 2017-04-19
(58] 2017 ST RAT AR 2017-04-10
8] 2T 2017 FEE S A S A 2017-03-30
B8 2017 BRFEN— R 20170322

8 BEFIAFESROGENHE | MOSTRMEEE 1 2017-03-00

R IeswseR
EARRE 0FHFT HARRE 0FHFT
REHSETHA)

EARRE 0FHFT

LRl O+ |

£ 2017F8E
YEFEE : 20175035 E 20175078
(120172035 #2017504F (20175055 (20172068 (20175075

EEEE EEAEERCRG |

2% PSEE |EHE
=1

» BREGEING)
» BEETE)





图1-2
页面头部全局导航区：包括空间信息显示、搜索、隐私设置、空间装扮、退出。
页面左侧是功能区：包括用户个人信息、课程学习、学务管理、学习档案、资料管理、校园生活、论坛互动、我的班级、我要评价、我要咨询及其他栏目。
页面右侧是交流区：包括心情动态区、站内短信、消息、好友交流区、热门话题栏目。
二、页面头部全局导航区（空间信息区）
如图2所示，本区域主要包括空间信息的展示，个人的常规操作等内容。
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图2
2.1空间信息显示
此区域登陆状态下显示国家开放大学logo(点击进入国家开放大学门户首页)和所属分部，如图2中1区域所示。
2.2搜索
通过此功能可对课程、教师、同学进行全站搜索。
搜索教师
输入所要查找教师的用户名或真实姓名进行全站搜索，搜索结果如下图2-2-1所示，
点击用户真实姓名可以进入访问空间
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图2-2-1
搜索学生
输入所要查找学生的学号或真实姓名进行全站搜索，搜索结果如下图2-2-2所示，点击用户真实姓名可以进入访问空间
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图2-2-2
搜索课程
输入课程代码或课程名称进行全站查询，搜索结果如下图2-2-3所示。
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图2-2-3
2.3隐私设置
学生可以对自己的个人空间内容进行隐私设定（见图2－3），隐私设定主要针对个人对外展示页的设定，设定后非本人用户访问时会根据权限显示对应内容。设置内容为所有人可见、好友可见、仅自己可见，默认设置为对所有人可见。
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2.4空间装扮
用户可根据自己喜好对个人空间进行更换页面风格的设置，风格分为人文、校园、现代三个主题（如下图2-4-1所示），每个标签下默认有两个皮肤可供选择，选中某一图片后，背景根据所选皮肤进行预览展示，点击确认后，保存当前操作所存皮肤，当前皮肤上显示已被选择图标，如图2-4-1所示已选择了人文标签下的初雪皮肤。
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图2-4-1
三、功能区
3.1课程学习
3.1.1我的课程
点击我的课程将打开我的课程信息，分为已学课程、在学课程两个标签，如图3-1-1所示
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图3-1-1-1
已学课程
    暂时为空
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图3-1-1-2
在学课程
在学课程列表中（见图3-1-1-3）显示当前学期已选课程列表及课程教学信息区，在已选课程列表中点击进入课程可跳转到相应的课程学习页面。

　　课程教学信息区中，教学活动（见图3-1-1-4）显示本人已选课程的所有相应的教学活动信息，面授安排（见图3-1-1-3）可查看本人所在学习中心安排的所有与本人已选课程相对应的面授课安排信息。
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图3-1-1-3
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图3-1-1-4

3.1.2学习计划
    用户可以创建自己的学习计划，并且按照月＼周＼日试图查看计划内容及编辑，并可以在计划结束后对于计划自己给予评价。
我的计划
我的计划中可查看自己已创建的计划，包括今日计划列表和日＼周＼月视图中的计划列表（见图3-1-2-1）。
今日计划列表显示当日计划，默认显示3条，如计划大于3条，将滚动显示。
日＼周＼月视图中的计划列表将计划按照日历表的方式呈现，点击可切换到相应视图呈现，点击计划可查看详情。状态为未开始、进行中状态的计划附有编辑和取消功能，能对计划内容进行修改；状态为已结束的计划不能再进行修改，附有评价功能，可对本计划进行打分评价。
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图3-1-2-1
计划管理（查看计划列表、创建新的计划）
计划管理可以查看到自己创建的所有计划列表（见图3-1-2-2），点击计划标题可进入详细查看计划内容。
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图3-1-2-2
用户还可对计划进行搜索，在搜索栏，输入关键字或全称，选择全部＼已结束＼未开始＼进行中等状态，默认状态为全部，点击搜索，则出现搜索列表（见图3-1-2-3）。
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图3-1-2-3
3.1.3教学活动
学生可以查看本人可参加的教学活动，或通过条件检索查看以往教学活动，教学活动包括两部分：教学活动和午间直播室，学生可以点击课程名直接参加学习活动。学习活动界面如图3-1-3所示。
说明：
已经结束的活动，活动资料会上传到课程动态栏目中的教学活动标签下。

3.1.4课程动态
学生可以查看与自己选课相关的主持教师教学过程中上传的课程学习资源及辅导教师发布的课程新闻。如图3-1-4所示：
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图3-1-3
3.1.5我的形考
可以根据筛选条件查询在学习网选课、并参加网络课形考的形考成绩。
3.1.6形考平台

可以跳转到国家开放大学形成性测评系统，进入形成性测评系统需要单独选课参加考试。
3.1.7我的成绩

查询入学以来实际获得的考试成绩，此功能暂时无法使用。
3.2学务管理

暂无功能可以使用
3.3学习档案
学习档案中主要展现个人信息与个人的学习信息。
3.3.1个人信息
用户可以查看自己的个人信息并进行部分修改。个人信息中包含个人信息、头像上传、密码修改三个标签页，点击可进行切换。
个人信息
个人信息标签页（图3-3-1-1）中分为基本信息和公共信息，基本信息与公共信息均来源来于教务系统，但是基本信息不可修改，公共信息部分可修改。建议首次登录填写邮箱。可作为找回密码使用。
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图3-3-1-1
头像上传
见图3-3-1-2，点击本地图片按钮，将弹出如图3-3-1-3所示对话框，点击打开图片，选中所要上传的头像，点击确认，可运用图3-3-1-4中左侧的美化图片工具对图片进行美化，完成后点击确定即可，上传完成的头像如图3-3-1-4所示。
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图3-3-1-4
密码修改
按照页面（图3-3-1-5）提示输入信息，点击保存即可。
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图3-3-1-5
3.3.2学习信息
用户可以查看当前学期选课学习信息，学习信息中包含课程信息、学生记录两个标签页，点击可进行切换。
课程信息
若已选过课，用户可以查看到已选课程列表，[image: image22.png]kg



代表教学计划性质，[image: image23.png]#9125 (ML 201303700 DSBAR 6 (TR



代表应选课程以及已选课程，见下图3-3-2-1。
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图3-3-2-1
注：
类型：本科＼专科。
学分：修完该课程所得学分
开设学期：本门课程所开设的学期
状态：已学、在学
点击课程名称可跳转到课程主页面。
若用户未选过课，则页面会如下图3-3-2-2所示，点击学生选课，会跳转到学生选课界面。
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图3-3-2-2
学习记录
暂无统计数据
3.4资料管理
3.4.1学习心得
点击资料管理――学习心得可进入学习心得列表（图3-4-1-1，还可以输入学习心得名称，在学习心得的范围内进行搜索。学习心得列表页呈现学习心得名称、学习心得被浏览/回复数、创建时间、是否已上传至个人资料管理以及针对学习心得可进行的操作：修改、删除以及上传到我的资料。
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图3-4-1-1
修改学习心得：（图3-4-1-1）点击操作栏中[image: image27.png]


修改按钮，弹出图3-4-1-2所示对话框，输入所要修改的内容，点击确定即可。注：学习心得名称需按要求填写，至少1个字，最多50个字。
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图3-4-1-2
删除学习心得：（图3-4-1-1）点击操作栏中[image: image29.png]


删除按钮，弹出图3-4-1-3所示对话框，若要删除，点击确定即可。
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图3-4-1-3
上传到我的资料：（图3-4-1-1）点击操作栏中[image: image31.png]


删除按钮，弹出图3-4-1-4所示对话框，点击[image: image32.png]RS



后面的[image: image33.png]


下拉小三角，选择所要上传的分类，点击[image: image34.png]


后面的[image: image35.png]


下拉小三角，选择所要上传的文件夹，点击确定即会弹出[image: image36.png].J:ﬁ?‘lwﬂ @t



，表示已成功上传至目标分类的目标文件夹。
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图3-4-1-4
3.4.2资料分享馆
用于聚合展示分享出的知识，按照管理员创建类别展示学生、教师分享的优秀知识，如图3-4-2-1所示。
点击某一类别[image: image38.png]73



按钮可进入各类别的详情列表页，图3-4-2-2所示，学生发布知识时也可选择是否发布到分享馆中，若选择发布会出现在相应模块中（具体操作见我的知识管理），点击某一具体知识可以进入详情页进行查看，同时还可对知识进行收藏、部分知识进行下载。
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图3-4-2-1
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图3-4-2-2
收藏
打开知识内容详情页，如图3-4-2-3，点击[image: image41.png]Pty



，弹出对话框，如图3-4-2-3，[image: image42.png]]



对所要保存到的目标目录及文件夹进行选择，点击确定即弹出[image: image43.png]@ s



，表示已保存成功，可到我的知识收藏栏目相应文件夹下进行查看。
[image: image44.png]



图3-4-2-3
下载
打开知识内容详情页，若内容中包含可下载的内容，如图3-4-2-4所示，点击[image: image45.png]


，弹出如图3-4-2-5所示的对话框，点击[image: image46.png]


选择目标文件夹，在此处可对下载内容重命名[image: image47.png]&% TEmEEESN



，完成所有操作后点击[image: image48.png]


即可将知识内容下载到目标文件夹。
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图3-4-2-4
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图3-4-2-5
3.4.3我的资料
教师和学生都可以上传、存储与学习相关的教育知识，允许在线编辑知识、上传文档、视频、音频、图片等格式，同时可以收藏别人的知识也可以将自己的知识分享给别人。
我的资料主要是包含资料的创建和对已创建资料的管理，见图3-4-3-1。
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图3-4-3-1
我的资料列表
在我的资料列表中，可以通过创建、删除功能对我的资料类别进行管理，同时也可对类别下的文件及文件夹进行管理。用户创建完知识可直接上传知识至类别或文件夹下（具体操作见我的资料创建）。

列表默认展开第一个资料类别，其他类别则是收起状态，点击可展开\ 收起，第一个知识类别默认不可删除。

· 创建新的资料类别：点击列表第一个类别后的创建类别按钮[image: image52.png]


，在弹出的对话框中填写类别信息点击确定即可创建新的资料类别。

· 创建新的文件夹：用户可在资料管理的类别下创建文件夹用于储存资料，点击目标资料类别后面的创建文件夹按钮[image: image53.png]


，在弹出的对话框中填写文件是夹信息点击确定即可在目标资料类别下创建新的文件夹。注：一个类别下可以创建多个文件夹。
· 删除资料类别：在除第一个资料类别以外每一个资料类别后面都有一个删除类别的按钮[image: image54.png]


，点击可删除相应的资料类别。

· 文件：知识类别下的文件，可进行以下操作：
[image: image55.png]


移动：可将文件移至其它资料类别 

[image: image56.png]


重命名：点击可对资料名称进行重新编辑
[image: image57.png]


删除：删除该文件
[image: image58.png]


下载：文档类别的资料可以点击下载到本地
[image: image59.png]


上传：可将资料内容分享至资料分享馆，已分享知识后面不会出现该按钮
[image: image60.png]


 编辑：可对该资料重新进行编辑

我的资料创建

资料的创建类型包括撰写、文档、相册、音乐、视频五类，在图3-4-3-1资料创建区，点击想要创建的类型即可进行创建，弹出的对话框中（如图3-4-3-2）点击其它类型还可更改创建类型。

资料创建完成后，需在左侧资料分类[image: image61.png]E L TGRS
o s
o i
em R
27
E]
oo 2igy
®uun
L oomp



中选择所要存放到的资料分类及相应文件夹，若要发布到资料分享馆，则要勾选上
[image: image62.png]prEmasky | SEEBSEEESN



并选择分享资源类别，否则不要勾选，点击资源最下方的[image: image63.png]


确定按钮，则资料创建完成，可到我的资料管理列表中查看。

几种资料类型的创建如下：

· 我的资料创建——撰写
点击[image: image64.png]


，弹出如图3-4-3-2所示对话框，在资料名称框中输入资料名称，在资料内容框中输入知识内容，并且可通过菜单栏[image: image65.png]


，可对资料内容进行格式编辑。
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图3-4-3-2
· 我的资料创建——文档
点击[image: image67.png]


，弹出如图3-4-3-3所示对话框，在资料名称框中输入资料名称，在资料描述框中输入对所要上传文档的说明，点击[image: image68.png]


，弹出图3-4-3-4对话框，点击[image: image69.png]


选择所要上传的文档，点击[image: image70.png]ki




。
· 注：文件格式：doc、docx、ppt、pptx、xls、xlsx、pdf、rtf、txt、jpg、jpeg、gif（大小不超过2M）
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图3-4-3-3
[image: image72.png]p-acdu 3
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图3-4-3-4
· 我的资料创建——相册
点击[image: image73.png]


，弹出如图3-4-3-5所示对话框，在资料名称框中输入资料名称，在资料描述框中输入对相册的说明文字，点击[image: image74.png]


，弹出图3-4-3-4对话框，点击[image: image75.png]


选择所要上传的照片，点击[image: image76.png]ki




。
注：上传文件格式为png、bmp、gif、jpg(文件大小不超过500K)
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如图3-4-3-5
· 我的资料创建——音频
点击[image: image78.png]


，弹出如图3-4-3-6所示对话框，在知识名称框中输入知识名称，在资源描述框中输入对引用音频的说明，在音频地址中输入所引用的网上音频的地址，点击确定即可。
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如图3-4-3-6
· 我的资料创建——视频
点击[image: image80.png]3



，弹出如图3-4-3-7示对话框，在资料名称框中输入资料名称，在资源描述框中输入对视频的说明，在视频地址中输入所引用的网上视频的地址，点击确定即可。
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图3-4-3-7
3.4.4我的资料收藏

我收藏的资料列表显示我对别人资料的收藏，在访问别人空间或者访问知识时，可以将自己感兴趣的知识收藏，收藏后显示在我收藏的知识列表中。（如图3-4-4-1）

我的知识收藏列表中默认展开第一个收藏的知识类别，其他类别则是收起状态，点击可展开\ 收起，第一个知识类别默认不可删除。

在我的资料收藏中，可以通过创建、删除功能对我的资料收藏类别进行管理，同时也可对类别下的文件及文件夹进行管理。
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图3-4-4-1
· 创建新的资料收藏类别：点击添加分类按钮[image: image83.png]


，将会弹出的添加分类的对话框（图图3-4-4-2），填写所要创建的名称点击确定即可创建新的资料收藏类别。

[image: image84.png]



图3-4-4-2

· 创建新的文件夹：用户可在资料收藏类别下创建文件夹用于储存知识，点击目标资料收藏夹后面的创建文件夹按钮[image: image85.png]


，将会弹出添加文件夹的对话框（图3-4-4-3），选择要保存到的目录类别，输入文件夹名字即可创建新的文件夹，注：一个类别下可以创建多个文件夹。
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图3-4-4-3

· 文件：收藏列表内的文件可进行的操作请参照我的资料管理列表操作项。
3.4.5数字图书馆

点击数字图书馆跳转到数字图书馆首页，地址：
http://library.crtvu.edu.cn/index.asp
3.5校园生活
3.5.1学习活动

静态页面展示

3.5.2评优奖励

静态页面展示
3.5.3学生风采

静态页面展示
3.6论坛互动
3.6.1公共论坛

点击公共论坛跳转至公共论坛

3.6.2专业论坛论坛

点击公共论坛跳转至专业论坛

3.7我的班级
3.7.1我的课程班

我的课程班列表（见图3-7-1）左上方[image: image87.png]TR s



显示本用户所在学习中心，右上方[image: image88.png]M4 2698



显示用户所属本人所在课程班级数量和所在课程班级所有人数总和，列表中显示所有课程班级详情，包括班级名称、每个班级人数、辅导教姓名。
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图3-7-1
点击我的课程班列表中任意班级，可以查看本班级信息（见图3-7-2），
[image: image90.png]HARHS THEFEHEEA 198 2698



列表最上方显示班级信息，包括班级名称和班级内所有学生总数。
班级信息下面是人员列表，人员列表含班级老师和班级成员，班级老师是指本班级所有辅导教师，班级成员是指班级所有学生，点击人名可访问对方空间，点击名字后面QQ或者站内短信在当前页面与此人进行互动。

[image: image91.png]FiE FiE




图3-7-2
3.7.2我的行政班

显示本用户所在的行政班，可以查看行政班级同学、班主任。
3.8我要评价
课程结束后，学生可以对所学课程及课程辅导教师进行评价。
3.8.1课程评价

点击课程评价，打开课程评价列表（如图3-8-1-1），如果没有评价过的课程操作栏显示“我要评价”，如果已经评价过的课程操作栏显示“查看”。
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图3-8-1-1

点击“我要评价”进入课程评价页面（图3-8-1-2），评价分为客观评价、主观评价两部分，客观评价为五个等级，按照自己的感受给出星级评价，主观评价可输入对此门课程主观评价、建议、感受等，完成后点击[image: image93.png]


按钮即可。

[image: image94.png]



图3-8-1-2

点击“查看”进入评价查看页面（图3-7-1-3），显示本人对本门课的评价，不能修改。
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图3-8-1-3

3.8.2辅导教师评价

点击辅导教师评价，打开辅导教师评价列表（如图3-8-2-1），如果没有评价过的课程操作栏显示“我要评价”，如果已经评价过的课程操作栏显示“查看”。
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图3-8-2-1
点击“我要评价”进入辅导教师评价页面（图3-8-1-2），评价分为客观评价、主观评价两部分，客观评价为五个等级，按照自己的感受给出星级评价，主观评价可输入对该辅导教师主观评价、建议、感受等，完成后点击[image: image97.png]


按钮即可。
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图3-8-2-2
击“查看”进入评价查看页面（图3-8-2-3），显示本人该辅导教师的评价，不能修改。
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图3-8-2-3
3.9其他

平台其它辅助功能。
3.9.1日历

参见课程学习--我的计划

3.9.2调查问卷

学生可参与调查问卷，功能模块正在建设。
3.9.3帮助

功能模块正在建设
3.10我要咨询

可以跳转到国家开放大学远程接待中心网站，进行咨询及查看需要栏目内容。
四、全站功能（交流互动区）
4.1站内信

用户可以通过站内信与其它用户进行一对一接收和发送，例：访问任意用户空间时点击“站内信”图标即可与空间主人通过站内信联系。

4.1.1发站内信

点击发送站内信的图标即弹出图4-1-1对话框，输入发送的内容，点击发送即可。

[image: image100.png]



图4-1-1

4.1.2查看站内信列表

点击站内信[image: image101.png]


，即可打开站内信列表（如图4-1-2），列表包括发件人、最近一条站内信详情、收到时间、共有多少条往来信息。在当前页面，点击[image: image102.png]


，即可回复对应用户的信息，回复后与该用户的站内往来信息数量增加。站内信列表还支持批量删除本页站内短息和删除全部站内短信。

注：

站内短信列表按时间倒序显示

未读站内信加粗显示
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图4-1-2

4.1.3站内信详情页

点击与某用户站内信往来条数[image: image104.png]


，可查看与此人所有的往来站内信（如图4-1-3），可对站内信进行删除、回复等操作。
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图4-1-3
4.2消息

系统自动派发的消息，包括课程作业提醒、考试提醒或其它系统提示等，点击[image: image106.png]


即可进入消息列表，见图4-2所示，可对消息进行删除/批量删除操作。
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图4-2
4.3老师和同学

通过老师和同学列表查看所有好友，我的老师是自己所在学习中心与自己课程相关的所有辅导教师；我的同学是自己所在学习中心行政班的所有同学。（见图4-3所示）

点击头像后的QQ图标或站内信图标，可直接与此人进行QQ临时会话或发送站内信。
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图4-3
4.4动态心情

在首页我的动态区可随时发布心情动态，点击动态区上方“点击寻找你往日的心情”[image: image109.png]i = I E G evIE



进入动态列表页（图4-4），可查看自己发布的所有动态以及别人对自己动态的回复，自己可以对别人的回复进行删除和回复的操作，也可删除自己的动态，动态被删除后，相应的动态回复也会被删除，如果动态有回复，系统会通过消息通知。
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图4-4
4.5通知公告

在通知公告区，学生可查看各类动态通知公告信息，在页面的通知公告区，将会按时间显示最新的动态通知公告（见4-5-1）。
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（见4-5-1）

点击公告标题[image: image112.png]IO ER—FEEE L



可查看公告详情，包括内容、创建信息等，见图4-5-2。
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图4-5-2

点击“通知公告”[image: image114.png]


更多按钮，跳转至通知公告列表页，见图4-5-3。
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图4-5-3[image: image116.png]



已选课程列表
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