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[bookmark: _Toc23768_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc28054]1.登录与首页面
[bookmark: _Toc16451][bookmark: _Toc20832][bookmark: _Toc7631_WPSOffice_Level2]1.1登录
打开https://upol.webtrn.cn/np/#/login，可选择“密码登录”和“扫码登录”两种方式登录平台。
[bookmark: _GoBack]密码登录：
[image: ]
扫码登录（绑定微信）：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14502]1.2工作室首页
登录进入工作室首页，主要显左侧导航栏、公告信息、我的课程。
菜单栏包括：登记表填写、我要学习、我的学费、考试与成绩、毕业设计、我要申请、资源管理、综合评价、调查问卷
[image: ]
[bookmark: _Toc21165]1.3个人信息
点击右上方头像下拉选择“个人信息”，可以编辑个人基本信息：电话、邮箱、单位、通讯地址等，若发现个人信息有误，请及时联系管理员。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc15798]1.4通知公告
通知公告栏目显示学校、学习中心发布的各类通知，是学生获取信息的关键途径，请务必及时查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc18739]1.5我的课程
我的课程分为在学课程（当前学期课程）、已修课程（历史学期课程），划分条件是学期，与成绩无关，即课程成绩未通过，也可能在已修课程列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc6433]2.缴费选课
[bookmark: _Toc2451]2.1缴费
[bookmark: _Toc12605]2.1.1学费缴费
点击“我的学费”-“缴费与扣费”，可进行学费的缴纳、发票的下载，选课的扣款明细查询
[image: ]
待支付学费订单，查询应缴费总额、已缴费总额、账户余额
[image: ]
待支付学费订单页面点击“去缴费”，进行学费缴纳
[image: ]
点击“去付款”按钮
[image: ]
出现缴费信息页面，点击“下一步”
[image: ]
在弹出的扫码支付页面，扫码进行支付，完成学费缴纳。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\11.png]
备注：如果没有显示扫码支付页面，表示该页面被浏览器拦截，请点击地址栏后方提示信息，选择始终允许网站页面弹出后重试。
[bookmark: _Toc16942]2.1.2扣费查询
点击“扣款明细”选项卡查询选课扣费明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc24251]2.1.3发票打印
在“待支付学费订单”页面，点击“查看下载”，下载打印学费电子发票。
[image: ]
电子发票可发送到邮箱，直接打印或在发票上点击右键另存
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\10.png]
[bookmark: _Toc9575]2.2选课
学员可进行执行计划下选修课或必修课的课程选择，勾选对应的课程，点击确认选课，完成课程的选择。课程分为必修课、选修课（分为职业技能课程、职业素养课程、专业延伸课程、选择性必修课课程、证书课程），每类课程都有明确的学分要求说明，请按照说明，选够相应学分的课程。
[image: ]
备注：如选修课选课超过学分要求，可能会导致必修课选课时提示欠费，请联系学习中心老师申请退课。
[bookmark: _Toc7457]2.3教材订购
学生完成当前学期选课，并在弹窗点击“确定”确认后，将跳转进入“推荐教材订购”页面。
[image: ]
平台根据学生已选课程自动生成配套教材列表，学生根据需要自行勾选要购买的教材，然后点击“去结算”。
[image: ]
准确填写手机号、详细地址等收件人信息，点击“保存”。
[image: ]
确认教材订单各项信息无误后，点击“提交订单”。
[image: ]
微信扫码支付教材费，完成教材选购。
[image: ]
缴费成功2-3个工作日后进行配送，学生可以从学生工作室首页点击“推荐教材订购”，通过“我的订单”栏目查看教材发货状态及物流单号，查询物流状态。
[image: ]
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[bookmark: _Toc12453]3.课程学习
[bookmark: _Toc11310]3.1学习导航
点击进入课程页面后，可以通过“课程简介”页面中“学习导航”栏目查看课程的学习过程介绍，课程考核方案及各模块成绩构成。
[image: ]
[bookmark: _Toc25797]3.2课件学习
点击“课件”页面左侧导航，可以进行相应视频的学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc4377]3.3课程公告
点击“课程通知”栏目，打开通知页面，可以查看老师发布在本课程的通知信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17090]3.4导学资料
点击“导学资料”栏目，打开导学页面，可以查看老师发布在本课程的导学资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc7947]3.5课程答疑
点击“课程答疑”栏目，进入答疑页面，可以对课程学习过程中遇到的问题与老师、同学进行讨论。
[image: ]
[bookmark: _Toc14032]3.6在线作业
点击“在线作业”按钮，进入作业页面，学生需要在规定的时间范围内进行完成课程在线作业。
[image: ]
注意：部分课程含一阶段实践教学在线作业（提交报告），务必先下载在线作业说明中的资料，线下完成后，再进入作业提交（仅一次提交机会）。
[image: ]
依次点击 “确认并查看须知”、“开始作答”按钮，进入答题页面。
[image: ]
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点击右上角的“交卷”按钮，确认提交。如还有题目未做，点击“继续答题”。
[image: ]
交卷后，可以查看成绩和答题记录。
[image: ]
如成绩不满意且仍有答题机会，可以点击“再考一次”重新答题。
[bookmark: _Toc10321]4.考试与成绩
[bookmark: _Toc11598]4.1免试申请

[bookmark: _Toc17930]4.1.1统考课程免试申请（限网络教育本科学生）
通过工作室首页“免试申请”栏目，选择统考课程免试申请。
[image: IMG_256]
进入统考免试界面，查看统考课程免试条件。如下图所示:
[image: IMG_256]
点击“免试申请”按提示提交相关材料。如下图所示:
[image: IMG_256]
提交材料后，点击“申请记录”查看审核结果。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc10287]4.1.2学位英语免试申请（限本科学生）
通过工作室首页“免试申请”栏目，选择学位英语免试申请。
[image: IMG_256]
进入学位英语免试申请界面，查看学位英语免试条件。如下图所示:
[image: IMG_256]
点击“免试申请”按提示提交相关材料。
[image: IMG_256]
提交材料后，点击“申请记录”查看审核结果。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc21090]4.1.3课程免试申请
通过工作室首页“免试申请”栏目，选择普通课程免试申请，按提示提交相关材料。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc8401]4.2考试信息查看
[bookmark: _Toc20894]4.2.1考试安排
通过工作室首页左侧导航“考试信息”栏目，查看考试安排。考试安排显示了考试课程列表、考试时间安排及学位课重修列表。[image: ]
[bookmark: _Toc8534]4.2.2考试信息确认
学院已统一预约完本次考试数据。考生如要参加考试，需对相关课程进行确认，若不考试，不予确认即可。考试信息确认截止后，学院将统一驳回未确认的考试数据，相关课程数据会显示“已驳回”。
考生在规定时间进入个人工作室“考试信息”栏目，查看已预约的所有考试数据，点击课程条目中“确认状态”栏的“去确认”按钮。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\TD0[OL4FOGAIE$2ZIOP7CJ0.png]
出现“你确认要参加本次考试吗？”，点击“确定”。 
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\P9I6X)7L{F%TK$4378~QXZP.png]
在课程条目“确认状态”栏显示“已确认”，则表示确认成功。[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\VA{RR)AL]O75FSS)YO{@DD9.png]
[bookmark: _Toc10369]4.2.3学位课重修预约
学位课重修条件：学位课程总评成绩已及格，但小于70分。
考生在规定时间进入个人工作室“考试信息”栏目，在学位课程考试预约区域需要重修的课程条目最右侧点击“预约重修”。[image: ]
出现“你确认要重修此课程吗？”，点击“确定”。[image: ]
在课程条目最后一列显示“已预约重修”，表示该门学位课预约成功。[image: ]
[bookmark: _Toc6651]4.3在线考试
开卷考试仅可通过电脑端进行作答。具体操作说明如下：
[bookmark: _Toc13005]4.3.1查看考试信息
考生登录个人工作室“考试与成绩”栏目中“考试信息”板块，查看当前考试批次是否有已预约且已确认的开卷考试课程。请注意考试起止时间，务必在规定时间段内完成考试。
[image: ]
[bookmark: _Toc23047]4.3.2作答流程
点击相关课程“操作”列的“去考试”按钮。
[image: ]
在新页面中，点击“开始作答”按钮。[image: D:\Documents\Tencent Files\452482911\Image\Group2\_8\7N\_87ND9M{GD6DA5NA42_[SD7.png]
在新页面中，查看考试相关信息，并点击“确认并查看须知”。[image: ]
在新页面中，认真仔细阅读考试说明，并下载相关考试所需资料或考试试题。按照“考试说明”中的具体要求作答试题。
[image: ]
返回考试界面，点击“开始作答”按钮，提交答案。
[image: ]
提交答案时，需根据课程“考试说明”中的具体要求进行提交，全部试题作答完毕，点击交卷即可。注意：每门课考试时长90分钟，仅一次考试机会，请谨慎提交。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8950]4.4线下考试
[bookmark: _Toc4418]4.4.1查看考试信息
考生登录个人工作室-考试-考试信息板块，查看当前考试批次是否有已预约且已确认的闭卷考试课程。请注意考试时间段的起止时间，考试结束时间一到，便无法继续答题，务必在规定时间段内完成考试。
[image: ]
[bookmark: _Toc7231]4.4.2安装“云梯考试”App
根据自己的手机情况，扫描相应的二维码，安装“云梯考试”App。
[image: D:\Documents\Tencent Files\452482911\Image\C2C\5261081aed9f47204cd3bd4ebadf8b61.JPG]
[bookmark: _Toc9752]4.4.3登录
登录考试系统之前，请先准备好身份证（仅限提交承诺书时使用）、若干张白纸、黑色中性笔等考试文具。
进入考试系统，输入用户名、密码，并勾选“我已阅读并同意《云梯考试App用户服务协议》和《云梯考试App隐私权政策》”后，点击“登录”按钮。
注意：用户名为学号，密码为证件号后六位（若有字母，需大写）。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\1.png]
[bookmark: _Toc17105]4.4.4作答
在页面显示的“闭卷考试”栏目中，可看到当前考试批次的考试课程。点击课程下方“去考试”按钮。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\1D`__M$I]VPH]S@YR{ZF8M4.png]
每门课程（包括诚信考试承诺书）作答前，均需进行人脸识别，请按屏幕提示的要求先进行照片确认，再进行人脸识别。识别通过后，才可进行考试。
[image: ][image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\3.jpg] [image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\4.jpg]
需要特别注意，作答时，系统将会随机进行3次人脸抓拍，请按屏幕提示要求，认真完成抓拍工作。抓拍不占用答题时间。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\20.png]       [image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\21.png]
人脸识别成功后，进入信息确认页面，先查看考试信息及题目构成，再点击“确认并查看须知”。
[image: ]
进入须知页面，查看“温馨提示”和“考试说明”，并做好考试准备后，再点击“开始作答”按钮，开始考试。考试时长100分钟开始倒计时。
[image: ]
主、客观题型答题方法说明。
需要先特别说明一下，如题目中公式、图表或特殊字符是通过图片方式呈现的，可用手指点击图片，放大或滑动图片查看具体题目内容。
1.单选、多选、判断等客观题直接在手机上作答。
[image: ]
2.主观题答题采用手写作答并拍照上传的方式。
承诺书主观题作答时，在白纸上书写承诺书内容、学号、姓名、专业、教学点名称，并连同身份证（或其他有效证件）有照片面朝上，一同拍照上传。
[image: D:\Documents\Tencent Files\452482911\Image\C2C\68C3E296978476B33A77B00841AB57E5.jpg]
课程考试主观题作答时，为了避免上传出错，答题时需先写题号，再写学号、姓名和答案。具体的作答格式如下：
[image: D:\Documents\Tencent Files\452482911\Image\C2C\8F731FAB87352490F31EBD93224E84E5.jpg]
然后点击页面下方[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\OFX146RYGI_0F7`72BTF0`A.png]按钮，将作答内容进行拍照上传。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\G53YB2BV6X04@3U8ETY5RLP.png]        [image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\452482911\QQ\WinTemp\RichOle\4H](DEA%9N6]WEMG}LUC8GH.png]
如拍摄的文字倾倒，可以点击[image: ]按钮，进行旋转调整，确保文字正立；如图片需要剪切，可滑动图片边缘圆点进行剪切。最后，点击“保存”按钮提交图片。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\SIX]]~0OSR{YARMZINC1)]7.png]       [image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\C[F_VSBOAZ[M6L4VH4S`U9E.png]
提交图片后，答题卡相关试题答案处会出现所拍摄的图片。若需删除，可点击图片右上角“×”号。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\Z`C6~{{B4ITGTOA2N5(Q0ML.png]
[bookmark: _Toc19917]4.4.5交卷
如需交卷，可点击答题卡最下端“交卷”按钮交卷。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\HY94)]Y1Z)KF(%N5[HH}RD9.png][image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\16.png][image: C:\Users\Administrator\Desktop\云梯考试操作流程图片\17.png]
每门课考试时长100分钟，若考试结束未主动交卷，系统将自动交卷。交卷后，再进入该课程将显示“阅卷中”，无法再次作答。
[image: ]
[bookmark: _Toc6549]5.毕业设计
[bookmark: _Toc32630]5.1课件学习
在“在学课程”模块，选择毕业设计，点击“开始学习”，进入课程。
[image: ]
    点击“课件”，进行课程学习。课件分为理论指导和学科指引两部分。
[image: ]
[bookmark: _Toc984]5.2下载论文资料
在毕业设计-论文资料模块，下载查看毕业设计管理规定、写作要求和模板等资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc24465]5.3选择、查看类型
在毕业设计-论文类型模块，查看毕业设计选择的类型。
[image: ]
[bookmark: _Toc12540]5.4提交开题
[bookmark: _Toc29034]5.5撰写论文
在毕业设计-在线论文模块，点击“附件”后的“上传文件”。
[image: ]
附件上传成功后，点击下端的“上传文件”，在弹出的窗口点击“确定”上传文件。
[image: ]
如果上传有误，可以点击数据后面的删除图标删除上传的论文，重新上传[image: ]
如果上传的论文无误，请点击免费查重，并仔细阅读下面弹窗的内容，没问题的话点击确定，进行查重。
[image: ]
提交查重以后，会显示正在检测。检测成功可下载查看检测报告；文字复制比≤30%，请点击“提交给老师”。
[image: ]
点击“提交给老师”，会有 弹窗提醒，请点击“确定”。
[image: ]
指导教师审核后，可以查看论文审核状态、指导教师评语和指导教师上传的审核附件。
[image: ]
如果论文未通过教师审核，请根据指导教师意见修改并重新提交论文。
历次提交的论文都要进行查重检测，前3次检测学院付费，3次以后自行付费检测。如果付费检测，未返回检测报告，请将缴费记录（包含订单号）发给所属学习中心。
[bookmark: _Toc10947]6.成绩查看
[bookmark: _Toc1210]6.1平时成绩
课程学习、在线作业成绩可以通过工作室首页“我的课程”栏目查看，课程成绩定期更新，可以点击“更新成绩”按钮进行实时更新。
[image: ]
[bookmark: _Toc17153]6.2总评成绩
课程总评成绩可以通过工作室首页面“成绩查询”栏目查看
[image: ]
点击课程成绩后“查看详情”按钮，可以查看课程所有考试批次成绩构成。
[image: ]
[bookmark: _Toc18715]6.3统考成绩（限网络教育学生）
统考成绩可以通过工作室首页面“统考成绩查询”栏目查看。本成绩仅限网络教育学生使用，函授学生无需参加网络统考。
[image: ]
[bookmark: _Toc17324]7.学籍异动
点击“我要申请”-“学籍异动申请”，可以进行转专业、转教学点、退学、学生身份信息修改的操作。
[bookmark: _Toc32332]7.1转专业申请
进入“学籍异动申请”，异动类型选择--转专业、选择异动原因，选择新转入专业，点击提交。转专业无需提交附件。如下图所示:
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc7335]7.2转教学点申请
进入“学籍异动申请”，异动类型选择--转教学点，选择异动原因，选择新转入的教学点，提交附件：中国石油大学（华东）高等学历继续教育转教学点申请表。该表从“资源管理”-“常用文件下载”中下载，学生手动填写，学习中心审核盖章后扫描成图片格式上传。如下图所示:
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc12117]7.3退学申请
进入“学籍异动申请”，异动类型选择--退学，选择异动原因，提交附件：中国石油大学（华东）高等学历继续教育退学申请表。该表从“资源管理”-“常用文件下载”中下载，学生手动填写，学习中心审核盖章后扫描成图片格式上传。如下图所示:
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc25793]7.4学生身份信息修改申请
学生在籍期间身份信息发生了变动，如改姓名、民族等，需通过“学籍异动申请”模块提交修改身份信息的相关证明材料。进入“学籍异动申请”，异动类型选择—改身份信息，选择异动原因，提交附件：中国石油大学（华东）高等学历继续教育学生基本信息变动表。该表从“资源管理”-“常用文件下载”中下载，学生手动填写，学习中心审核盖章后扫描成图片格式，与身份信息修改其他证明材料的扫描件一同上传。如下图所示:
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc6154]8.毕业与学位
[bookmark: _Toc28598]8.1毕业
[bookmark: _Toc3976]8.1.1毕业登记表填写
学生根据当批次毕业工作通知，在规定的时间内，登入个人工作室， 点击“登记表填写”模块， 可查看填写时间， 如下图：
[image: IMG_256]
点击＂去填写＂，按页面操作提示完成毕业填报。如下图：

[image: QQ图片20231031105517]
[image: QQ截图20231031093830]
[image: QQ截图20231031100218]
[image: QQ截图20231031104356]
[image: QQ截图20231031105229]
毕业生登记表信息确认提交后再次进入“登记表填写 ”模块，可查看当 前的审核状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc2364]8.1.2毕业申请
学生根据当批次毕业工作通知，在规定的时间内进行毕业申请。通过工作室首页“我要申请”-“毕业申请”栏目，查看是否符合毕业条件。符合毕业条件，即可点击申请毕业。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
提交毕业申请后，进入待审核状态，等待学校进行审核。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc26519]8.1.3延期毕业申请
在学籍有效期内、已符合毕业条件但不满足学位条件的本科生，如想继续申请学位，可放弃当批次毕业办理，申请“延期毕业”。
通过“毕业申请”栏目，点击“申请延期毕业”按钮，按要求进行操作。
[image: IMG_256]
根据个人实际情况，选择“延期毕业原因”并点击确认提交延期申请。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
点击“申请延期毕业”确定后，进入延期毕业申请待审核状态，审核通过后，当批次不办理毕业。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc9559]8.2学位（仅限本科学生）
[bookmark: _Toc28692]8.2.1查看学位条件
通过工作室首页“我要申请”-“学位申请”栏目，查看学位条件。学位条件查看完毕，点击“我已知晓，查看学位判断条件”，可查看学生本人学位条件满足情况，如下图所示：
[image: QQ截图20231031084046]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc6293]8.2.2学位申请
学院一般于每年6月或12月发布“高等学历继续教育本科毕业生学士学位申请工作的通知”，符合学位条件的毕业生进入“我要申请”-“学位申请”栏目，在当批次学位申请时间内点击“申请”，待学院统一审核后可查看审核状态。
[image: IMG_256]
[image: QQ图片20231031084803]
[image: IMG_256]
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