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1.文档说明

1.1 编写目的

本手册编写的主要目的是通过本手册表达平台的操作方法，为平台的

使用者提供操作指南。

1.2 预期读者

云南特殊教育职业学院特殊教育与公共服务系支持平台所有用户。

1.3 相关说明

由于“特殊教育与公共服务系支持平台”需要满足读者能够在PC、智

能手机和平板电脑上进行访问，所以要采用响应式设计，利用HTML5、CSS3

以及JavaScript等技术进行开发，因此该门户不支持IE9 以下版本的IE浏览器。

经过大量的测试，我们发现该网站在IE9 以上的IE浏览器，Microsoft Edge、

Google Chrome、Mozilla Firefox、Apple Safari以及国产的 360 浏览器（极速

模式）等现代浏览器上均能够正常访问，网站的内容均能够正常显示。

经过大量的测试，我们强烈推荐您使用Google Chrome浏览器访问网站。

该浏览器能够让您很方便的浏览网站内容，大大地提升您的工作效率。无

论你使用的是Microsoft XP操作系统，还是Windows 7、Windows 10，或者是

Apple Mac OS操作系统，您都能够免费下载使用Google Chrome浏览器。所以，

为了提升您的工作效率，请尽快下载安装Google Chrome浏览器。Google

Chrome浏览器的图标如下图所示：
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图 1.3-1 Google Chrome 浏览器图标
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2.平台操作说明

2.1 注册

本平台可以使用手机号+验证码的方式来注册账号，未注册及注册后的

可以浏览学校动态、就业信息、学员须知、专家智库、专家派遣、学术期

刊库、在线课程中的“可试听课程”，注册入口在平台右上角，用户点击注

册，即可到达本平台的注册页面，如下图所示：

用户输入手机号，点击“获取验证码”，然后将接收到的验证码输入后，

点击“注册”按钮，即可注册成功，并自动登录至“我的账户”页面，如

下图所示：
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2.2 登录

用户在注册成功之后，如果不小心退出了本平台，或者需要登录本平

台的时候，可以点击右上角的“登录”，使用手机号+验证码的方式进行登

录操作，如下图所示：
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2.3 实名认证

用户在“我的账户”页面，点击“请实名认证”按钮，即可进入实名

认证资料填写页面，经过实名认证后的用户可以浏览学校动态、就业信息、

学员须知、专家智库、专家派遣、学术期刊库、在线课程中的“可试听课

程”。如下图所示：

按照要求填写完所有内容，选择好证件照，点击“上传”按钮后，再

点击“保存”按钮，即可将实名认证申请提交给平台管理员，如下图所示：
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平台管理员会在用户提交实名认证申请后的 1～3个工作日进行审核，

请耐心等待。

注意：

（1）证件照的宽高比建议为 295*413px（即标准一寸照），证件照主要

用于实名认证的审核、电子证书的制作，本平台不会另作他用，尽请放心。

（2）未通过实名认证的用户须按照提示重新修改资料并再次提交实

名认证申请，等待平台管理员审核。

（3）实名认证通过之后，用户才可以进行后续的缴费预约操作，故请
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认真填写实名认证的资料。

2.4网站首页

2.4.1学校动态

在网站首页看到学校动态点击标题即可进入到相关的页面，如图所示：

2.4.2 就业信息

在网站首页看到就业信息点击标题即可进入到相关的页面，如图所示：
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2.4.3 学员须知

在网站首页看到学员须知点击标题即可进入到相关的页面，通过本页

面可以了解平台整体操作流程，如图所示：

2.4.4在线课程

在网站首页看到在线课程点击标题即可进入到相关的页面，未交费审

核用户可以观看“可试听”课程，其余课程须交费审核后才能观看学习，

如图所示：
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2.4.5 专家智库

在网站首页看到专家智库点击标题即可进入到相关的页面，如图所示：
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2.4.6 专家派遣

在网站首页看到专家派遣点击标题即可进入到相关的页面，如图所示：

2.4.7 知识库

在网站首页看到知识库点击标题即可进入到相关的页面，如图所示：
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2.4.8 课件下载

在网站首页看到课件下载点击标题即可进入到相关的页面，未交费审核用
户不能下载，交费审核后即可下载，如图所示：
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2.5 缴费预约

实名认证审核通过之后，用户可以进行缴费预约，因技术原因，目前

本平台暂时仅支持支付宝缴费。

在“我的账户”页面，点击“支付宝交费”按钮，即可进入缴费信息

页面，如下图所示：
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在缴费信息页面，用户点击“缴费预约”，即可预约成功，如下图所示：

需要注意的是：每月 1～15号预约缴费的学员，17号～20号缴费，
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22号开通平台使用权限；16～31号预约缴费的学员，下月 2号～5号缴费，

7号开通平台使用权限。缴费成功后，请等待财务核对。

2.6 扫码缴费

缴费预约成功后，在对应的时间，用户可以登录本平台进行缴费操作，

缴费入口为：“我的账户”→“支付宝交费”→“缴费信息”，使用支付宝

扫描二维码，登录缴费系统（账号为真实姓名，密码为手机号码），进行缴

费。

缴费成功后，请及时保存缴费单号的截图。

2.7 上传凭证

在缴费信息页面，将缴费凭证（即缴费单号截图）上传至本平台，凭

证上传入口为：“我的账户”→“支付宝交费”→“缴费信息”，如下图所

示：
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上传完缴费凭证后，可以根据自己的需要，选择是否填写开票信息，

本平台可以开增值税普通发票。
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注意：在填写开票信息时，请仔细核对开票信息，发票一经开出无法

更换。

如果需要本平台将发票邮寄到您手中，还需填写“发票寄送信息”。

填写完以上信息后，点击“保存”按钮，即可将“缴费凭证、开票信

息、发票寄送信息”提交到本平台管理员处，待管理员核对完成之后，就

可以正常学习本平台的课程了。

2.8 开通权限

当平台管理员核对完缴费信息后，学员的缴费状态将变为“已缴费”，



18

并且会收到平台的短信通知。如下图所示：

此时，《国家通用手语》培训课程已经成功解锁，除了前述的功能外，

学员可以前往“在线课程”页面进行课程的正常学习、做题，下载课程。

如下图所示：
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2.9 在线考试

学习完《国家通用手语》培训课程后，学员可以前往“在线考试”页

面，进行课程的考试。

需要注意的是：《国家通用手语》培训课程的考试分为：笔试考试和面

试考试 2个部分，学员在学完课程之后，必须先进行笔试考试，笔试成绩

合格之后，才能进行面试考试。如下图所示：
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2.10 下载证书

笔试考试+面试考试均合格的学员，即可获得本平台颁发的电子证书，

下载证书如下图所示：
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