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第1章 介绍

1.1 前言
本手册是根据苏州大学党校培训系统的角色划分来安排章节的。目前包括入党积极分子学员、预备党员学员、分党校管理员三个角色的使用说明。
苏州大学党校培训系统包括在线报名、在线学习、在线管理、在线考试以及基础信息维护等几个模块。
1.2 系统的登录和退出

1.2.1 系统登录
本系统使用苏州大学统一身份认证和本地认证的两种方式，如果是苏大校园网用户，有统一身份认证的账户，那么可以使用统一身份认证进行登录，如没有统一身份认证账户或者是非校园网用户，可使用本地登录方式。

在IE的地址栏输入党校培训系统的域名：dxpx.suda.edu.cn（仅限校内访问，校外需要使用VPN的方式），回车确定后打开如下所示的页面。
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有统一身份认证账号的用户请在此页面登录，直接在该页面中输入用户名和密码（苏大网关账号和密码，学生即为自己的学号，教职工即为邮箱名@前面的内容），然后点击登录按钮即可。

对于分党校管理员或者是没有统一身份认证（校园网关）账户的用户，请点击该红色页面下方的“这里”按键，然后会进入本地登录界面：


[image: image1]
1. 分党校管理员的账号和密码仍旧系统登录账号和密码，丢失者可以和党校联系（注：已把工号发于党校的分党校管理员也可以采用统一身份认证的方式进行登录）。

2. 没有统一身份认证（校园网关）账户的学员，账号为学号或身份证号，初始登录密码系统默认为000000，登录后可以修改密码（详见下文）。

3. 角色系统会自动进行选择和加载，用户不需要自己选择。
登录成功后，两种登录方式都会打开相同的系统主页，如下图所示。
[image: image2.png]SRR

& BIRASEH XA
© REESRE

© BESFRVEER
© R&FERZIER
© HREH

© ERIREF

® UBIkEEE

o APER

© BIIEP

RBERBENRE!




1.2.2 退出系统 

为了安全起见，退出系统时请单击系统右上角的“安全退出”，点击过后会返回到登录页面，然后关闭浏览器即可。
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第2章 入党积极分子学员
2.1 学员报名

点击左边报名菜单，展开后继续点击左边报名，在右边弹出的页面中单击“报名”按键完成报名。如报名成功系统会自动显示“恭喜你报名成功”的文字。

说明：在未完成网上报名前系统默认您的身份为学员，网上报名成功后系统才会进一步认定您的身份为积极分子学员。网上报名截止时间会发布在系统中（党校发布培训班通知时也会注明网上报名截止时间），在规定时间没有报名者，系统将自动取消其培训资格。
2.2 培训须知与公告
报名成功后，学员重新登录即可进入入党积极分子培训系统，左边的菜单栏选项有：培训须知与公告、在线学习、主题讨论与提交、模拟考试、结业考试、学习情况查看、信息查询和修改密码。每个菜单下面可能还有子菜单选项，单击可进行查询。

左边第一个菜单选项为培训须知与公告，点击打开如右图所示的页面。页面上面显示的为党的基本知识培训班培训须知，有关党校培训的相关要求都显示在培训须知中，请认真阅读并按规定完成学习任务。
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“党的基本知识培训班须知”下面显示的是通知列表，里面列出了党校和学院所
发布的信息。单击通知主题可查看相应通知。
2.3 在线学习

左边第二个菜单选项为在线学习，它包括党的基本知识、中国共产党章程、十七大报告、辅导材料篇四个子菜单。单击“在线学习”，得到下面菜单：
[image: image5.png]o BIRNS2E

O HEHF)

© RMERMR

© Bt

EEEzsig

© thkiEE
O WSHFE
o EFTRERR

© BHER
® kAR

® FIBRREE

SEH
© BREH

HKRERASBRSTHRIRE!




单击“党的基本知识”，然后单击“中国共产党光辉历程”，然后再单击“第一节”，打开如下内容。查看其它章节内容请单击对应菜单。
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2.4 主题讨论与提交

单击菜单栏中的“主题讨论与提交”，打开如下图所示的页面。
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单击讨论主题列表中的“点击开始”按键，打开本主题的讨论页面。
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下图为“怎样看待我国政府在统筹区域发展中取得的成就？”主题下的讨论。单击



，返回讨论主题列表页面。
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在规定时间内，出现红字的地方（









），可以发表评论。主题讨论提交截止日期过后，只能进行查看，无法再进行提交操作。
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在学号后面的输入框里输入学号，单击




，下面显示出的本学员在该主题下的发言。无发言纪录的情况请参考3.3节的查询结果。
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2.5 模拟考试

单击模拟考试菜单，右边出现         四个字，在模拟考试期间，单击“开始练习”，将弹出试卷。其它时间将不能正常打开试卷。
打开试卷后，系统会开始倒计时，如果在规定时间内考生没有提交，系统会自动提交答案。考生如果提前完成答题，请单击试卷下面的“提交”进行提交。提交后系统会统计做对和做错的题目数，做错的会给出正确答案。考生在考试期间，答案自动进行保存，用户不用担心由于电脑故障或者浏览器的故障导致答案的遗失。
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2.6 结业考试

[image: image73.png]


党校结业考试期间，单击结业考试菜单，右边会出现“开始考试”四个字，点击可以打开试卷。答题规则和模拟考试一样，不同的是考试结束系统不会给出考试结果。党校发布结果后，可以单击             进行查看。
学员必须在党校统一规定的时间内进行考试，如果学员所在的批次考试已经结束，即便点击“结业考试”按键也无法进行考试，将会出面下面的提示：
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2.7 学习情况查看

单击左边学习情况查看菜单，打开如下图所示的页面。
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在学号/身份证号后面的输入框内输入学号1010407014，然后单击输入框后面的    


，结果如下。查询其它学员只输入其学号然后单击“查询”。
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注：学员只有完成所有学习任务，结业考试资格才会获得“通过”，方可进行结业考试，否则将无法进行结业考试。

2.8 信息查询
单击菜单栏选项中的信息查询，打开如下图所示的页面。
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信息查看可以查看基本信息、系统信息、学习信息和结业信息四个部分的信息。基本信息为个人的主要信息，系统信息为党校培训的相关信息，学习信息统计登录和作业完成情况，结业信息用来显示结业考试成绩和结业资格。
2.9 修改密码

没有统一身份认证账户的学员，学员可以用管理员提供的账户和初始密码登录系统，系统设置学员账户的默认密码为六个零（000000），登录系统后请尽快单击左边的修改密码菜单，打开修改密码页面修改自己的密码，如下图所示。请学员注意，在此修改的密码是苏州大学党校培训系统本地登录的密码。统一身份认证密码的修改请在系统统一身份认证登录的页面进行（用网关账号登录的红色页面）。
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打开上面的页面后，首先需要您填写原密码。如果原密码填写正确，则会提示密码正确，如果密码输入错误，则会提示密码错误，如下图所示：
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密码输入错误，系统会自动清空“请输入原密码”后面的输入框，您需要填写正确的原密码后才能继续下一步。设置新密码时，如果两次输入不一致，需要重新输入。新密码输入正确后单击



  ，提交后页面会提示您密码修改成功，此时说明密码已经修改成功，下次登录时需要使用新密码。如果忘记密码，可联系分党校辅导员，辅导员可以重新设置新密码。
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第3章 预备党员学员
3.1 学员报名

点击左边报名菜单，展开后继续点击左边报名，在右边弹出的页面中单击“报名”按键完成报名。如报名成功系统会自动显示“恭喜你报名成功”的文字。

说明：在未完成网上报名前系统默认您的身份为学员，网上报名成功后系统才会进一步认定您的身份为预备党员学员。网上报名截止时间会发布在系统中（党校发布培训班通知时也会注明网上报名截止时间），在规定时间没有报名者，系统将自动取消其培训资格。
3.2 培训须知与公告
报名成功后，学员重新登录即可进入预备党员培训系统，左边的菜单栏选项有：培训须知与公告、在线学习、主题讨论提交、心得体会提交、考勤纪录查询、学习情况查询、信息查询和修改密码。一级菜单下可能会有二级菜单，单击菜单选项可以展开。接下来介绍每个一级菜单所对应操作。
第一个菜单选项为培训须知与公告，单击后右边得到一个通知公告的页面。页面上面显示的为预备党员培训班的培训须知，有关党校培训的相关要求都显示在培训须知中，请认真阅读并按规定完成学习任务。
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“预备党员培训班培训须知”下面显示的是通知列表，里面列出了党校和学院所
发布的信息。单击通知主题可查看相应通知。
3.3 在线学习

第二个菜单为在线学习，单击得到网络课堂、红叶文集、影视学习和红歌曲四个子菜单。如下图，点击相应菜单即可查看学习。
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3.4 主题讨论与提交
单击菜单栏中的“主题讨论与提交”，打开如下图所示的页面。
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单击讨论主题列表中的“点击开始”按键，打开本主题的讨论页面。
[image: image24.png]wWheEEFIR

WieEE FoARE EXET

ORISR 2012-04-08 EETi)

HESEFEIN EMTE, SRERTALFOFHEIME TR, HAIRFLL.
EMFARAAUERRT, AALEE FALARDER, WEHENES.





[image: image76.png]EEFIE




下图为“如何保持党的纯洁性”主题下的讨论。单击             
，返回讨论主题列表页面。

[image: image77.png]


在规定时间内，出现红字的地方（









），可以发表评论。主题讨论提交截止日期过后，只能进行查看，下图为主题讨论提交日期已经截止后的情况。
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在学号后面的输入框里输入学号，单击




，下面显示出的本学员在该主题下的发言。下面是查询学号为1110406016，显示评论暂无说明该考生没在该主题下没有发言纪录。有发言纪录的情况请参考2.3节的查询结果。
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3.5 心得体会提交

[image: image79.png]


单击菜单栏选项中心得体会提交，打开如下图所示的页面。党校规定的时间内，点击              可提交心得体会，过了规定时间只能进行查看。
如已向分党校提交了手写体的心得体会，可以在系统中提交一份标题为“已提交书面稿”的word文档，同时在文档中注明提交时间，收稿的分党校管理员等信息，分党校管理员应该审核并在心得体会的评论中注明该学生的确已经提交了书面稿心得体会。
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单击心得体会名字后面的   ，（如单击预备党员培训心得体会.doc后面的图标），会弹出一个保存对话框。如下图所示：
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单击


 ，打开如下对话框。点击立即下载会下载到D:\TDDOWNLOAD,点击红框内的文件夹符号可修改保存路径。
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文件以word格式保存在下载时设置的目录下，到保存目录下找到文件，打开即可查看。下图为打开的word文档。
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3.6 考勤纪录查询

点击“考勤记录查看”，可查看所有预备学员的考勤情况。

[image: image31.png]Sl

Wi, HZENE AERE

o BIRNS2E
O EHFT
® EFTRRR
® UBESRR
B AICREN
® FIEREH
o RE&EA
© BREH

BRIKEE: 55

BRAALE: 785

i

03026202
0815401005
0815401025
0815402002
0815402005
0815402031
0815403001
0815403033
0815403037
0815403038
0815404005
0815404023
0915401001
0915402014
0915402019
0915402020

BZEMR
&
i
#EE
=3
Bimig
*7IE
2
Brekis
53
FTH
3
BRE
AR
B
T

SR ERETETH
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR
SRERETETR

BEREE
R
R
SRTEFRERT
SRTEFRERT
SRTEFRERT
REATERS
REATERS
REATERS
REATERS
BUATERS
BUATERS
R
SRTEFRERT
SRTEFRERT
SRTEFRERT

)

EL
)
)
)
)
EL
EL
EL
)
)
)

EL
)
)
)




3.7 学习情况查询

点击“学习情况查询”，查看考勤结果、主题讨论次数、心得体会是否提交以及结业资格等信息。
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在学号/身份证号后面的输入框内输入要查询的学号或身份证号，单击“查询”查询该学员的学习情况。下图查询学号为：0815402002。
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3.8 信息查询
单击菜单栏选项中的信息查询选项，打开如下图所示的页面。
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信息查看可以查看基本信息、系统信息、学习信息和结业信息四个部分的信息。基本信息为个人的主要信息，系统信息为党校培训的相关信息，学习信息显示主题讨论提交、心得体会提交等情况，结业信息用来显示结业考试成绩和结业资格。
3.9 密码修改
没有统一身份认证账户的学员，学员可以用管理员提供的账户和初始密码登录系统，系统设置学员账户的默认密码为六个零（000000），登录系统后请尽快单击左边的修改密码菜单，打开修改密码页面，如下图所示。请学员注意，在此修改的密码是苏州大学党校培训系统本地登录的密码。统一身份认证密码的修改请在系统统一身份认证登录的页面进行（用网关账号登录的红色页面）。
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打开上面的页面后，首先需要您填写原密码。如果原密码填写正确，则会提示密码正确，如果密码输入错误，则会提示密码错误，如下图所示：
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密码输入错误，系统会自动清空“请输入原密码”后面的输入框，您需要填写正确的原密码后才能继续下一步。设置新密码时，如果两次输入不一致，需要重新输入。新密码输入正确后单击



  ，提交后页面会提示您密码修改成功，此时说明密码已经修改成功，下次登录时需要使用新密码。如果忘记密码，可联系辅导员，辅导员可以重新设置新密码。
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第4章 分党校管理员

4.1 积极分子培训管理

4.1.1 学员报名管理
   单击“学员报名管理”，打开如下图所示的页面。
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打开学员报名管理页面后，请先单击                  下载Excel模版，单击后弹出下面的对话框。然后保存即可。
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把鼠标放在




，单击右键，弹出如下对话框。
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单击目标另存为（或按字母A）保存即可。保存文件后找到该文件，打开得到模版如下。您只需要填写模版中给出的列即可。如（20164628002、张三、29、未来党支部、计算机科学与技术学院）。
注意：没有学号的学员可以用身份证号代替，学员无党支部的党支部一栏可以不填写。
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填写完成后，点击“浏览”找到填写完整的文件，点击“打开”。
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单击打开后，会返回到刚才的页面。浏览前面的输入框内已有文件路径，然后单击导入即可。

[image: image45.png][C\Documents and Settings\wangku





学员名单导入成功后，可通知学员进行网上报名，网上报名截止时间会发布在系统中（党校发布培训班通知时也会注明网上报名截止时间），在规定时间没有报名者，系统将自动取消其培训资格。学员网上报名完成情况分党校管理者可以通过报名管理中的“已报名”和“未报名”按键进行查看。如下图所示。
[image: image46.png]TREEENRDRE. AETRERKEE. [0 #

FEWMABEEANES. 110410023 [EE=sn

[ 1110410023 | ER 47 FRAPRIEEH





学员名单下面有添加成员、编辑、删除、和导出数据四个按键，如下:
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其功能分别为：

1. 添加：如单个添加学员可以用此按键。输入学号或身份证号，如无党支部或党支部不明确可以不填，单击确定即可添加。添加成功后要及时通知学员进行网上报名。
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编辑：如个别学员的姓名、学号等信息有误，可以通过此按键进行修改。

删除：选中学员后可以进行单个或多个删除。删除功能只能在结业考试前行使，结业考试后无法进行删除。
导出数据：用来保存当前表格中的数据，保存格式为excel。单击“导出数据”，然后点击保存，保存即可。
4.1.2 讨论主题发布与查看
     分党校要在每期培训规定的时间内发布供学员的讨论主题，讨论主题发布的数量不限。

单击“讨论主题发布与查看”，打开如右图所示的页面。
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打开页面后，填写主题与内容，然后单击发布主题，即可发布新的讨论主题。
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新的主题发布后，会出现在下面的主题列表内。点击列表中的“点击查看”，打开本讨论主题下的发言。下图打开的为列表中的第一个主题。
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单击



 ，返回到刚才的主题列表，单击



，可以下载所有讨论到本地，保存格式为word。
在学号后面输入学员学号，单击查询可查看本学员的发言情况。
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4.1.3 学员学习管理

学习管理栏目将学员学习情况以表格形式体现出来，以便各分党校较好地掌握学员的学习动态；同时分党校可以依据学员的学习情况及平日表现，对学员进行审核，审核权的行使必须在规定的时间内完成（一般在结业考试之前），规定的时间内不完成审核，系统将自动默认审核通过。审核的步骤如下：
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单击学员学习管理，打开如下所示的页面。单击每行前面的

选择该行纪录，单击



   ，选中所有纪录，单击            ，则取消选中。选中纪录后，单击



  ，设置选中学员通过，单击



 设置选中学员审核不通过。单击“导出Excel”，导出学习情况。
在学号/身份证号后面输入学号，单击查找，查看单个学员的学习信息。
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4.1.4 结业成绩查看与下载

单击“结业成绩查看与下载”打开如下页面。单击成绩最下方的“导出数据”可以下载成绩。成绩保存格式为excel。
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4.2 预备党员培训管理

4.2.1 学员报名管理同上4.1.1
4.2.2 讨论主题发布与查看同上4.1.2
4.2.3 学员学习管理
学习管理栏目将学员学习情况以表格形式体现出来，以便各分党校较好地掌握学员的学习动态；同时分党校可以依据学员的学习情况及平日表现，对学员进行审核，审核权的行使必须在规定的时间内完成（一般在校党校安排的最后一次党课结束之后），规定的时间内不完成审核，系统将自动默认审核通过。审核的步骤如下：
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单击学员学习管理，打开如下所示的页面。单击每行前面的

选择该行纪录，单击



   ，选中所有纪录，单击            ，则取消选中。选中纪录后，单击



  ，设置选中学员通过，单击



 设置选中学员审核不通过。单击“导出Excel”，导出学习情况。

在学号/身份证号后面输入学号，单击查找，查看单个学员的学习信息。
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4.2.4 学员心得体会查看

单击菜单栏选项中心得体会提交，打开如下图所示的页面。单击心得体会名字后面的   ，（如单击预备党员培训心得体会.doc后面的图标），会弹出一个保存对话框，保存即可。下图为弹出对话框和学员心得体会主页面。
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如果需要批量下载，请点击



   ，点击后打开下面的对话框。
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下载后打开文件所在的目录，单击右键解压到当前文件夹。
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解压成功后，可得到每个学员学习体会的电子档，打开即可查看。如下：
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4.2.5 考勤记录查看
单击考勤记录查看菜单，打开如下页面。页面记录了每个学员的考勤情况。
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4.2.6 结业名单查看与下载

单击结业名单查看与下载，打开如下页面。单击圈中的按键可在已结业学员名单和未结业学员名单之间切换。单击结业名单最下方的



  ，可心下载结业名单到本地。
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4.3 通知发布与查看

点击“通知发布与查看”打开下图的页面。

[image: image63.png]© BESFRVER
© MEARREVEE
® FRREER
o TEERXHBSEE
® FRFINER
& FRUBHLEE
© EHOREE
o ZIEBREESTH
BN ESEE
C =RER

BRANE:
w9 B I U X X P F P e

-i=ea ) || aRuE el | @
= 8 HrwEsEsEsegd | mEam= @l
BEEFS S —BEeQEE B-BESF+hVEECEENE QA HO

path Fat
ERER BB MR -

ONARERNF OMERR ORfth O2F

B
BAFIF: m
BRAEE EAE{[E BRMNR BARI]
& REERAEN 2012-05-13 E=d i

FMAFEFARREG BERE: FMAFRG M IET. oA LRI, 102447685 AR SR





如果需要发布通知，需要填写通知主题、通知内容和选择发放对象，然后单击




，发布成功后会弹出发布成功提示框。同时也会更新到列表中。

单击通知列表中的通知主题，可进行通知的查看。编辑通知可使用后面的编辑按键。
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4.4 信息查询
4.4.1 信息查询
信息查询包括基本信息和系统信息。基本信息为个人的基本信息，系统信息为党校发布的培训相关信息。
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4.4.2学员密码管理
学员密码管理不同于个人密码管理的是不需要输入原密码，而需要输入被修改学员的学号，输入正确学号后面会显示学生名称。接下来的操作参与个人密码管理。
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