[bookmark: _Toc494270972]学员操作手册简易版
注册/登录
[bookmark: _Toc494270973]注册
输入网址http://peixun.iasac.org.cn/进入培训平台，选择注册按钮
注册通道包含：个人报名通道（集体通道暂未开放）
0. 个人报名通道
点击“个人报名通道”进入账户信息填写页面；
完善培训人员登录信息，点击“下一步”进入经营单位信息页面；
填写单位信息，再次点击“下一步”进入培训人员信息页面；
查看并接受用户注册协议；
完善培训人员信息，点击“下一步”注册成功
[bookmark: _Toc494270974]2.登录
若已有账号密码，可直接填写用户名/手机号/邮箱和密码进行登录。
若无账号，请注册后登录。
[bookmark: _Toc494270976]3.个人账户信息
登录后，点击右上角头像，可查看自己所在账户余额、个人主页、修改账户设置及退出账户。
账户设置可进行：基本信息、头像设定、修改密码等操作。
[bookmark: _Toc494270977]4.账户设置
基本信息：可进行查看和修改信息操作，修改后点击“完成设置”，即保存成功。部分信息不能修改，请认真填写。

[bookmark: _Toc494270978]选课购买
[bookmark: _Toc494270979]加入购物车
在“课程中心”页面
点击“了解本课”，进入该课程页面，浏览课程信息（目录、简介、学习规则、评价等）；
点击“加入购物车”。
[bookmark: _Toc494270980]去结算
将课程加入购物车后，可继续选课、删除选中商品或者清空购物车重新选课，确认购物车订单信息
订单无误后，点击“去购物车结算”，弹出购物车详细信息，勾选课程信息（这里也可以点击继续选课），点击“去结算”；
点击去结算后，若学员账户没有余额时，则只可直接提交订单；若学员账户有余额时，则显示余额支付和在线支付。
[bookmark: _Toc494270985]课程学习
[bookmark: _Toc494270986]我的学习
已购买课程---未学习课程---点击课程视频---课程目录；
进入视频学习，学习完成后，弹出提示框，若继续学习，点击“继续学习”学习下一章节；若重播，点击“重播”重新学习当前章节。
[image: ]
点击右侧章节目录进行学习。
单元测试。
[bookmark: _Toc494270989]证书申请
1. 网络证书申请
点击证书申请页面，选择“证书申请”
2. 生成证书
0. 确认信息后，点击“生成证书”
3. 下载证书
1） 点击“下载证书”按钮，学员可以下载电子证书
5、 客服
省网协咨询热线：400-880-8712
[bookmark: _Toc489192475][bookmark: _Toc489193847][bookmark: _Toc489192105]
学员操作手册完整版
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1． 注册/登录
注册
输入网址http://peixun.iasac.org.cn/进入培训平台
[image: ]

注册通道包含：集体报名通道和个人报名通道
[image: ]
0. 个人报名通道
点击“个人报名通道”进入账户信息填写页面；
[image: ]
[image: ]


完善培训人员登录信息，点击“下一步”进入经营单位信息页面；
[image: ]

填写单位信息，再次点击“下一步”进入培训人员信息页面；
[image: ]






查看并接受用户注册协议，协议内容如下；[image: ]

完善培训人员信息，点击“下一步”注册成功。
[image: ]
机构学员激活通道
[image: ]

点击“集体报名通道”进入机构学员激活页面；
[image: ]

填写真实姓名与证件号码，提交验证，注册流程同个人报名通道注册流程。
登录
若已有账号密码，可直接填写用户名/手机号/邮箱和密码进行登录。
若无账号，请注册后登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc494270975]忘记密码—找回密码
1）通过手机短信找回
1. 点击“通过手机短信找回”；
[image: ]

2. 进行安全找回，输入真实姓名与证件号码，点击“下一步”；
[image: ]

3. 点击“获取验证码”，输入手机收到的验证码后，点击“下一步”;
[image: ]

4. 设置新密码，点击“提交”，在这里可以查看您的登录账号，方便日后登录；
[image: ]

5. 密码修改成功
[image: ]
个人账户信息
登录后，点击右上角头像，可查看自己所在账户余额、个人主页、修改账户设置及退出账户。
[image: ]
账户设置可进行：基本信息、头像设定、修改密码等操作。
账户设置
基本信息：可进行查看和修改信息操作，修改后点击“完成设置”，即保存成功。
[image: ]
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头像设定：可添加或修改头像。头像设定时，需参考提示信息，才能上传成功。
[image: ]

修改密码：输入当前密码，填写新密码并确认，点击保存，即修改成功。
[image: ]
2． 选课购买
3． 加入购物车
i. 在“课程中心”页面
1. 点击“了解本课”，进入该课程页面，浏览课程信息（目录、简介、学习规则、评价等）；
[image: ]












2. 点击“加入购物车”。
[image: ]

4． 去结算
i. 将课程加入购物车后，可继续选课、删除选中商品或者清空购物车重新选课，确认购物车订单信息。
[image: ]


ii. 订单无误后，点击“去购物车结算”，弹出购物车详细信息，勾选课程信息（这里也可以点击继续选课），点击“去结算”；
[image: ]



iii. 点击去结算后，若学员账户没有余额时，则只可直接提交订单；若学员账户有余额时，则显示余额支付和在线支付。
[image: ][image: ]

5． [bookmark: _Toc494270981]选择支付方式-在线支付
i. 点击“提交订单”，进入“立即支付”页面。
[image: ]

ii. 点击“立即支付”按钮，页面跳转到第三方支付页面，关于第三方支付，可参考下面“6.我的发票”中的介绍。
iii. 支付成功即代表报名成功。
[image: ]
6． [bookmark: _Toc494270982]选择支付方式-余额支付
[image: ]
i. 当学员账户余额不足以支付所选课程时，不能提交订单，可选择“在线支付”或通知机构为其继续充值，以便进行余额支付课程；
ii. 使用余额支付不可申请发票；
iii. 选择“余额支付”，并确定；
iv. 点击“提交订单”，弹出提示框；
[image: ]
v. 点击“使用余额支付”，确认使用余额支付；
vi. 支付成功即代表报名成功。
[image: ]

7． [bookmark: _Toc494270983]查看已支付的订单
i. 在“我的学习”页面左下角，点击我的订单，“已支付的订单”即可查看。
[image: ]





ii. 查看订单详情
[image: ]
8． [bookmark: _Toc494270984]我的发票
i. 在“我的学习”页面左下角，点击“发票管理”，查看“可开具发票的订单”；
ii. 点击申请发票，会提示填写发票信息；
[image: ]



iii. 填写并确认发票信息，点击“申请发票”。
[image: ]



iv. 修改发票信息
 





v. 支付邮费
[image: ]










vi. 跳转到支付页面
[image: ]

vii. 支付成功
[image: ]








viii. 在“我的学习”页面左下角，点击“我的发票-已申请发票”；
[image: ]

ix. 可查看发票详情。
[image: ]
三．课程学习
9． 我的学习
i. 已购买课程
[image: ]

ii. 未学习课程
[image: ]

iii. 已学习课程
[image: ]

iv. 已完成课程
[image: ]


v. 未通过课程
[image: ]

vi. 已程过期课程
[image: ]



10． [bookmark: _Toc494270987]开始学习
i. 课程简介、学习规则
[image: ]






ii. 课程目录
[image: ]

iii. 笔记
[image: ]











iv. 评价
[image: ]
11． [bookmark: _Toc494270988]课程播放
[image: ]

i. 学习指引：仔细阅读学习指引，方可顺利学习课程。
[image: ]
ii. 进入视频学习，学习完成后，弹出提示框，若继续学习，点击“继续学习”学习下一章节；若重播，点击“重播”重新学习当前章节。
[image: ]

iii. 点击右侧章节目录进行学习。
[image: ]




iv. 笔记
[image: ]
1. 记录的笔记；
2. 可到我的笔记中查看笔记详情。
[image: ]
[image: ]
4． [bookmark: _GoBack]证书申请
课程通过后可以申请证书
[image: ]


4. 网络证书申请
i. 点击证书申请页签，选择“证书申请”
[image: ]


5. 生成证书
0. 确认信息后，点击“生成证书”
[image: ]









6. 证书展示
[image: ]




7. 下载证书
1）点击“下载证书”按钮，学员可以下载电子证书
[image: ]

8. 证书邮寄
1） 如学员需纸质版证书可以选择证书邮寄服务，需另缴纳工本费及邮寄费合计38元。点击“证书申请”按钮需填写正确的邮寄地址以方便邮寄：
[image: ]
2） 申请邮寄
[image: ]

3） 支付邮费，页面跳转到第三方支付页面
[image: ]




4） 申请成功后，课程处的状态显示
[image: ]
5． [bookmark: _Toc494270990]证书查询
[bookmark: _Toc494270991]点击“证书查询”页签，进行查询证书。
[image: ]

[bookmark: _Toc494270992]培训平台提供两种查询方式：学员证件号、证书编号
1） 输入证书编号查询
[image: ]

2） 输入学员证件号查询
[image: ]

6． 咨询服务
a) [bookmark: _Toc494270994]服务中心
i. 服务中心包括6个版块：新闻动态、常见问题、规则支付、重要公告、选课说明、课程公告。
ii. 点击版块名称，进入文档列表。[image: OJ6@HE64Y50][FI4SO[G0%D]

b) 客服
i. 客服包括：客服电话、在线客服及意见反馈；
ii. 首页最下端及课程页面最右端均有显示。

首页最下端帮助中心
[image: ]
课程最右端帮助中心
[image: ]
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