附件2

学员操作指南

1.打开浏览器，输入平台网址“www.faxuan.net”，即可进入《无纸化学法用法及考试系统》网络版平台网站；

2.在左上角“全国领导干部公职人员学法考试平台”登录窗口内输入用户名和密码，用户名和密码为本单位管理员根据本单位物流码设置，如不清楚可向本单位普法管理员咨询，并选择学员框并点击“提交”即可登录。

3.初次登录平台后，首先需要完善个人相关信息，请根据个人实际情况填写。用户名默认为个人登录账号，全名请填写实际姓名，以方便考试成绩统计；主要联系信息，请根据实际情况填写，以方便上级普法单位通知个人考试成绩；职务信息请准确填写，因为考试时不同职务级别试卷分类不同；其他信息部分请根据各省普法单位要求填写。完善后点击确定，保存成功。

4.完善个人信息后，请点击首页回到首页界面，初次登陆时，选择左上角的我的档案内的“修改密码”选项可进行自定义密码修改。点击确认后修改成功，下次登陆时则需要使用新密码进行登陆。

5.学员平台主要分为“通知公告”、“选课中心”、“我的学习”、“我的考试”、“咨询辅导”、“资料中心”、“成绩档案”7个栏目。

6.“通知公告”主要是上级单位及本单位管理员发布的各项通知及公告，左边是公告列表，即公告目录，点击目录，右边即可显示公告具体内容，学员即可查看。

7.“选课中心”是当于网上普法图书馆，是本省普法管理单位发布的所有课程汇总，主要是方便学员查找学习更多课程。分为“课程总类”和“课程排行榜”两项，“课程总类”为本单位各上级单位发布的所有课程，可分省、市、县三级查看；“课程排行榜”所有发布的课程总排行榜，按学员点击量排名，学员可根据实际需求进行查看，也可查看热门课程。如果课程较多，我们也可以利用左边的搜索功能进行查找想学习的课程，可以使用关键字查询功能，可以选择标题或全文搜索，同样也可以按类型和开始日期进行查询。

8.“我的学习”是上级单位要求必修课程的汇总，一般为管理员推送的课程（即必修课程），分为“在读课程”、“已结束课程”“所有课程”和“待审批课程”四类；“在读课程”是目前正在学习却未完成的课程，每次登陆后点击进入学习即可，系统会自动记录学分，可以写阅读笔记，还可以对课程进行评价。“已结束课程”是指已经完成上级普法单位要求学时的课程，也可以点击回顾进行复习。“所有课程”顾名思义是在读课程和已结束课程汇总；待审批课程为指需要自己报名的课程。如果学习的课程较多，也可以启用关键字搜索功能，可以选择标题或全文搜索。

9.我的考试分为“当前考试”“已结束考试”“所有考试”及“待审批考试”四类，“当前考试”是当前可参加的考试，点击进入即可进入考试界面，试卷首页为该试卷界面说明，分为测试名称、考试剩余时间、题目总数、试卷总分、未答题目数量、已回答题目数量、标签题目数量，右边详细显示各题目答题类型，点击左箭头可以看到前面10题答题类型，点击右箭头可看到后10题答题类型。右上方有“保存并暂停”“递交”“帮助”三个按钮，“保存并暂停”可以在考试中途保存并暂停考试，如果考试中途学员有其他工作安排，即可点击该按钮；“递交”为答题结束后可以点击提交，如果考试时间结束则自动提交；“帮助”即为帮助内容介绍。点击“开始”即为开始考试，在考试中点击abcd选项进行答题，点击下一题按钮则进入下一题答题。点击递交即可结束考试，点击“考试报告”可查看考题答题情况。同样也可以对考试进行记录和点评。“已结束考试”指已经考过的试卷；所有考试即截止到目前所有的当前考试和已结束考试的汇总，待审批考试指提出但还未审批通过的考试。如果考试较多，也可以启用关键字搜索功能，可以选择标题或全文搜索。

10.咨询辅导相当于平台的论坛，这里学员可以提出学习过程的各种疑问，包含操作类、考试类、学习类等，与管理员、其他学员进行互动、交流。点击“我要提问”可进入提问界面，我的提问里填写问题描述，限50字以内，如需要补充完善的则可在“问题补充说明”里进行补充，填写完毕后需要在问题分类里进行选择，问题分为“学习类”“操作类”“考试类”和“其他”四类问题。填写完毕后点击确定提交。已解决问题和待解决问题数量可在统计里看到。问题分类也可在左下角看到。在搜索栏里可以按问题种类进行搜索；标题模块内可以看问题详细内容。

11.资料中心是法律条文查询的资料中心，在搜索栏目里输出关键字即可进行法律条文查询。

12.“成绩档案”分为我的课程和我的考试两项，我的课程是指个人学习课程的情况明细，分为课程编号、课程名称、类型、年份、状态、成绩和证书；我的考试里是个人历次考试情况汇总，分为考试编号、考试名称、类型、年份、状态、成绩及证书。我的证书是指个人获得所有证书情况，点击下载证书即可看到证书。

