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欢迎来到 Minitab 教育中心 
本指南将引导许可证管理员完成所有管理功能，例如创建用户、向用户分配许可证以及将用户注册到课程中。管

理员还将学习如何查看和导出报告。 
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登录 
Minitab Education Hub 可通过 https://www.minitabeducationhub.com 访问。 
 

• 单击主页右上角的 登录。 
o 在登录表单中输入您的用户名 （工作/学校电子邮件地址） 和密码，然后按 登录。 

 
o 您可以通过单击“忘记密码？”来设置或重置密码。 

 注意：单点登录 （SSO） 不适用。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 首次登录时，系统将提示用户阅读并同意 Minitab 的 隐私政策 和 订阅协议。 
 

• 系统还将提示用户填写必填字段：  
o 名字、姓氏和国家 /地区（如果许可证管理员在创建用户期间未填充字段）  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.minitabeducationhub.com/
https://www.minitab.com/legal/privacy-policy/
https://www.minitab.com/legal/terms-of-use/
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• 登录后，可以通过选择屏幕左上角的 “用户”菜单 并选择“我的个人资料”图标来随时更新“个人信息”

字段。 
 
 
 
 
 
 

• 在 “我的个人资料”下，用户可以： 
o 更新个人信息。 
o 更改密码。 
o 选择首选语言和时区。 
o 查看隐私政策和订阅协议。 

 
 

• 保存更改后，按 Education Hub 徽标以返回许可证管理员主页。 
o 面包屑轨迹也可以随时用于导航。 

 
 
 
 
 
 
 
 
首次登录后，许可证管理员和学习者将无法访问内容，直到分配了许可证并注册了学习路径。许可证管理员不需

要分配许可证，除非他们希望在学习路径中注册才能查看内容。所有用户都将看到下面的屏幕，直到注册到学习

路径。 
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创建新用户 
许可证管理员可以创建新用户 （一次一个或批量创建一个用户）、 停用用户、删除用户以及执行批量编辑。 
 

注意：许可证管理员无法创建其他许可证管理员。如果需要另加许可证管理员， 请参阅“其他许可证管理员” 
部分，了解有关此主题的更多信息。 
 
 
一次创建一个用户： 

1. 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择用户来访问 管理菜单。 

注意：许可证管理员不会在此区域中看到自己的用户帐户。如果您已登录 Hub，则已为您创建一个帐户。请勿尝

试再次创建帐户。 

 
 

2. 在 “管理用户 ”页面的右上角， 按 绿色 加 号按钮，然后单击 “新建用户 ”选项。 

 

 

 

 
 

3. 在滑出面板中，填充 “常规信息 ”页面上的字段 （请参阅下面的屏幕截图）。 

注意：唯一的必填字段是电子邮件/用户名和密码 （自动填充或手动创建）。 
 

o 电子邮件/用户名：填充“电子邮件”字段会自动填充“用户名”字段。这些字段必须匹配。 
 

o 访问级别：默认为 user，无法更改。 
 

o 名字和姓氏：可以填充或留空，因为用户在首次登录时会被提示填充。  
 

o 密码： 自动填充，但可以覆盖。 
 

o 强制用户在首次登录时更改密码：如果需要，请选择此选项。 
 

o 过期： 填充到期日期以在设定的日期用来删除对 Hub 的所有访问权限。 
 

o 在创建过程结束时激活用户：选择此选项可在完成填写新用户表单的所有页面后将用户设置为

“激活”。默认设置为“激活”。 
 

o 在创建时发送“欢迎”电子邮件：如果启用，则会向新用户发送一封电子邮件，提醒他们 Hub 访
问权限，并提示他们设置密码。如果禁用，则以后无法发送此电子邮件。  

 

o 语言和时区：这些可以填充或留空。用户可以随时在其“我的个人资料”区域下编辑这些字段。 
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4. 按 “下一步” 继续转到第二页“ 分支”。 
o 分支只是一个包含您的用户的以公司名称为名的文件夹。 
 
 

5. 通过单击 “外部 ”文件夹右侧的蓝色箭头选择 您的公司 分支 机构：  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 选择包含公司名称的文件夹。 

 

 

 

注意：Minitab LLC > External 将是所有分支的默认路径。 

输入电子邮件后将自动填充 默认：保持原样 

默认：保持原样 

默认：保持原样 

步骤 1 

不需要 不需要 

自动填充 

如果需要，请选择 

如果需要，请选择 

输入，以便在特定日期删

除用户的枢纽访问权限 

您的公司 
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7. 单击 “下一步 ”进入 “其他字段 ”页面。 
 
 

8. 国家/地区 可以填充或留空，因为用户在首次登录时会被提示填充。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. 单击 “下一步 ”进入 “团队成员 ”页面。目前这个功能不工作，可以忽略不计。 

 
 

10. 单击 “创建用户 ”以完成用户创建过程。 
o 所有 新用户都会自动收到 新用户通知电子邮件。  

注意：如果关闭位于“常规信息”选项卡上的“创建时发送欢迎电子邮件”，则不会发送通知电子邮件。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

注意：在分配许可证和学习路径之前，用户将无法访问内容。 

不需要 
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批量导入用户 
许可证管理员可以通过批量导入将多个用户添加到教育中心。 
 
注意：许可证管理员帐户由 Minitab 创建。如果您已登录 Hub，则您的帐户已创建。检查您的导入电子表格，确
保您的许可证管理员帐户没有列在导入表中。 
 

1. 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择用户来访问 管理菜单。 

2. 在 “管理用户 ”页面顶部 ，选择 “导入用户 ”按钮，然后单击 “通过 CSV 导入用户”。  

 
 
 
 
 
 
 

o 许可证管理员可以选择 “下载示例 CSV ”以将其用作创建用户导入列表的模板，但是，并非示例

中的所有字段都是必需的（有关要求，请参阅步骤 3）。 
 

o 用户导入的 CSV 文件的最大文件大小为 3MB。 
 

3. 导入只需要电子邮件、用户名和分支机构名称 （公司名称）。  
o 首次登录时，用户将填充其余字段（名字和姓氏、国家/地区和语言）。 

 
 
 
 
 

o 在“ 用户名 ”列 和 “电子邮件 ”列中输入所有用户电子邮件地址，因为它们必须相同。 
 

o 在 “分支机构名称 ”列中输入您的公司名称。 
注意：必须完全按照 Hub 中列出的方式输入此内容。这可以在“用户”>“管理菜单”下看到。单
击名为“外部”的文件夹旁边的蓝色箭头以查看您的公司名称。 

 
 
 
 

o 如果使用示例 CSV，请删除所有剩余列。 
 

4. 单击 “浏览” 以选择 CSV 文件并将其上传到 Hub。 
 

5. 上传后，按 高级设置。 
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6. 将 第一行视为 标题切换为 打开。对于标准导入，请将“文件字符集”默认设置为 UTF-8 。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 按 “确认” 前进到数据源映射页面。 
 

8. 右侧的 “预览 ”部分显示系统自动映射的 CSV 文件的预览。从左侧的 “教育中心字段 ”部分拖放字段，

以匹配右侧的 CSV 字段。 
 

9. 在左侧面板的 “配置文件”下，配置以下选项： 
o 在“ 预设 ”部分中，选择“ 将此预设另存为新预设 ”以保存当前字段映射以用于将来的导入。  
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o “常规导入选项 ”部分收集有关导入过程的几个参数： 
 

 强制用户在首次登录时更改密码：启用此

选项后， 新 用户在初次登录 Hub 后将立即

被要求更改其密码。 
 

 不要强制更改现有用户的密码：启用后，

中心内新导入的 CSV 文件中也存在的任何 
现有 用户都不会被强制更新其密码。 

 
 发送“欢迎”电子邮件：启用后，导入 

Hub 的所有用户都将在导入完成后收到

“欢迎”电子邮件。如果未启用此选项，

则用户 将不会 收到电子邮件，并且以后无

法手动发送电子邮件。 
 

 更新用户：允许您配置在导入 CSV 文件时

如何更新现有用户的信息。启用后，Hub 
中已存在的用户的导入信息 将覆盖 任何现

有用户信息。 
 

 “更新配置文件 ”选项用于更改许可证管

理员访问权限，此处不适用。 
 

 当分支字段未映射到 “预览 ”区域中，或

者映射分支字段其值为空时，将使用 目标

回退分支 。保留默认设置“不执行任何操

作”。 
 

 “ 自动将分支分配给高级用户 ”区域不适

用，可以保留在“不自动分配分支”。  
 
 
 
 

10. 映射“预览”字段并设置“常规导入选项”后，按右下角 的“导入 ”。在弹出的弹出消息中确认详细信

息，然后单击 导入用户。 
 

o 当导入作业在后台运行时，您可以离开此页面。如果在导入过程中发生错误，可以从“后台作

业” > “管理”菜单下载错误文件。 
 

o 所有新导入的用户都将显示在“管理用户”页面上的用户列表中。 
 
 
 
 
 
 

注意：在分配许可证并在学习路径中注册之前，用户将无法访问内容。 
 

https://www.minitabeducationhub.com/manage/jobs
https://www.minitabeducationhub.com/manage/jobs
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许可证管理员 
在 Hub 中创建用户后，许可证管理员 必须 将许可证分配给用户，并在所需的学习路径中注册用户。以下两个步

骤授予用户对内容的访问权限。  
 

分配许可证 
1. 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择许可证管理来访问 管理菜单。 

 
o 您公司的所有已购买订阅都将显示在此屏幕上。 

 
o “购买日期”和“到期日期”与您的教育中心订阅购买相对应。 

 
o “已分配的许可证”列显示已购买/可用许可证总数中分配的许可证数。 

 
o “关联用户”列重申分配的许可证数。 

 
o 通过列选择图标选中和取消选中列名称来显示或隐藏列。 
 一次最多可以显示十列。您可能需要取消选中某个列才能选择其他列。 

 
2. 通过单击行末尾的省略号并选择 “分配许可证”，将许可证分配给用户。 

 
3. 选择合适的用户，点击右下角 的确认 。这会为每个选定的用户分配一

个许可证。 
 
 
 
 
 
 
 
 
为用户分配许可证后，通过在学习路径中注册用户来授予对内容的访问权限。 
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注册用户 
1. 当仍在 “许可证管理 ”页面上时，单击行末尾的省略号，然后选择“ 注册用户”。 

o 此列表中仅显示分配给许可证的用户。 
 

2. 选择适当的用户，然后单击 下一步。 
 

3. 在“ 选择学习路径 ”页中，以适当的语言选择应授予所选用户所需的学习路径，>单击 “下一步”。 
o 您可以将所有购买的学习路径分配给您的用户，也可以选择每个用户不同的的学习课程。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 在 “其他信息 ”页面下： 
o 将“访问级别”设置为默认值“学生”。 
o 单击 “确认”。 

 
 
 
 
 
 
 

5. 完成后，用户将在 学习者主页上看到他们分配的学习路径。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.minitabeducationhub.com/learn/admin/manage-seats
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取消分配和重新分配许可证 
许可证管理员可以取消分配用户的许可证，并将其重新分配给其他用户。当用户离开公司或完成内容，并且您希

望其他用户有权访问内容时，可能会发生这种情况。取消向用户分配许可证后，“学习路径”和“课程”将显示

为“锁定”，并且该用户将无法再访问内容。 
 

1. 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择许可证管理来访问 管理菜单。 
 

2. 单击所需行末尾的省略号，然后单击 取消分配许可证。 
o 只有那些分配了许可证的用户才会显示。 

 
3. 选择所需的统计量，并单击。 

o 这将取消向用户分配许可证，并锁定对内容的访问。 
 

4. “已分配的许可证 ”和 “关联的用户 ”列将反映新的许可证分配总数。 
 

5. 然后，如果需要，您可以将该许可证分配给其他用户。 
 
 
 

用户管理 
编辑和删除用户 
许可证管理员可以在 Hub 中创建和编辑用户，但不能创建或编辑其他许可证管理员。 
 

1. 通过单击 齿轮图标 并选择用户来访问 管理菜单。 
 

2. 在 “管理 用户 ”页面中，使用“搜索”功能查找所需的用户。 
 

3. 若要编辑用户的详细信息，请按用户行末尾的省略号按钮，然后选择 “编辑”。 
o 在滑出面板中，进行所需的更改，然后按更新。 

 
4. 若要删除用户，请按用户行末尾的省略号，然后选择 “删除”。用户和所有课程进度数据将被删除。此

操作 无法 撤消。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

其他许可证管理员 
默认情况下，创建 Hub 帐户时，将创建一个许可证管理员和一个名为公司的分支机构。许可证管理员无法创建其

他许可证管理员。如果您有大量用户并且需要多个许可证管理员，请向 Minitab 技术支持发送请求， 其中包括新

许可证管理员 的姓名 和 用户名 。 

mailto:techsupport@minitab.com?subject=%E5%9C%A8%20Hub%20%E4%B8%AD%E5%88%9B%E5%BB%BA%E5%85%B6%E4%BB%96%E8%AE%B8%E5%8F%AF%E8%AF%81%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%91%98
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用户的批量操作 
许可证管理员可以对一组用户执行相同的操作，例如更改分支、导出用户详细信息和更改用户状态。  
 

1. 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择用户来访问 管理菜单。 
 
 

2. 在 “管理用户 ”页面中，选中每个用户名旁边的框，然后

单击右下角 的“选择操作 ”，选择要参与操作的用户。 
 
 

3. 选择要对所有选定用户执行的可用操作之一： 
o 如果您有多个分支机构： 选择 分支机构>移至分支机构。这会将所选用户移动到另一个分支。在

滑出面板中，选择要放置所选用户的分支，然后按 确认。用户只能属于一个分支中。 
 

o 如果您有多个分支： 选择 分支>从分支中删除。这将从该分支中删除选定的用户。在滑出面板中，

选择要从中删除所选用户的分支，然后按“确认”。请记住，您无法从主分支中删除用户。 
 

o 导出>导出为 CSV 或 XLS。使用此选项可将所选用户列表导出为 CSV 或 XLS。 
 

o 状态>激活或停用。选择此操作可激活或停用一个或多个用户。请记住，当用户被停用时，将从该

用户中删除许可证。如果重新激活用户，则需要将许可证重新分配给该用户。 
 

o 编辑： 批量更改用户字段，例如： 密码、用户到期日期、语言、时区和国家/地区。 
 

o 删除： 此命令将永久删除所有选定的用户及其课程进度数据。此操作 无法 撤消。 
 
 
 
新用户通知电子邮件 

• “ 欢迎使用 Hub ”电子邮件在创建时会自动发送给 所有 用户。系统将引导用户单击“ 重置密码 ”链接，

在其中输入用户名 （工作或学校电子邮件地址）， 然后单击 “发送链接”。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
• 然后，用户将收到一封电子邮件，其中包含创建密码的链接。 

 

https://www.minitabeducationhub.com/learn/forgot-password
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用户状态 
Hub 中的所有用户都具有“激活”、“已过期”或“已停用”状态。 
 

1. 要查看或编辑用户的状态，请从“管理”菜单导航到 “用户 ”。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o 带有灰色复选标记的绿色圆圈 = 您的状态，激活。您无法编辑自己的状态。 
o 带有实心复选标记的绿色圆圈 = 活跃用户 

 用户可以登录 Hub。 
o 带感叹号的橙色三角形 = 已过期的用户，显示到期日期 

 用户无法登录 Hub。 
o 灰色圆圈 = 已停用的用户 

 用户无法登录 Hub。 
 用户不会收到欢迎电子邮件。 
 停用用户时，许可证将自动删除。 

 
2. 可以通过单击状态列中显示的绿色实心圆圈来停用用户。 

 
3. 用户可以通过单击状态列中显示的灰色圆圈来重新激活。 

注意：重新激活用户时，必须将许可证重新分配给该用户，以便用户查看任何内容。如果未将许可证重
新分配给用户，则该用户的学习路径和课程将显示为已锁定。 

 
4. 要删除到期日期（橙色三角形状态）：单击用户右侧的省略号>选择 “编辑 ”>单击 “X ”以删除到期日

期，或根据需要将到期日期重置为以后的日期>单击 “更新 ”以保存。  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.minitabeducationhub.com/manage/users
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分支 
在设置教育中心订阅期间，将为您的公司创建一个分支。分支本质上是容纳 Hub 用户的文件夹。您的分支机构

名称与您的公司名称相同。 
 
子分支 
如果您有大量用户并且需要额外的分支，则可以在分支中创建一个子分支来分隔用户组。许可证管理员无法创建

子分支。 请联系 Minitab 技术支持以 咨询有关创建支行的信息。  
 
许可证管理员可以被分配到他们自己的子分支，在那里他们拥有完全的许可证管理员访问权限，但仅限于该子分

支中的用户。虽然他们不会看到其他子分支或这些子分支中的用户，但他们将看到主公司分支中的任何用户。 
 
主公司分支中的许可证管理员有权访问主分支、所有子分支以及所有分支中的所有用户。  
 
 

课程管理 
许可证管理员可以手动编辑每门课程，将用户的状态标记为完成，输入完成日期并列出课程总分。这是通过在每

门课程中一次编辑一个或多个用户来实现的。 
请注意，更新单个用户进度是一个手动过程，无法通过导入完成。  
 

1. 通过选择 “管理”> “课程管理”访问所有在线学习课程。 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 在课程管理页面上，使用筛选器选项缩小课程列表范围，仅查看将编辑用户注册的课程。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 通过列选择图标选中和取消选中列名称来显示或隐藏列。一次最多可以显示十列。您可能需要取消选中

某个列才能选择其他列。 
 
 
 
 
 
 

mailto:techsupport@minitab.com?subject=%E8%AF%B7%E6%B1%82%E5%9C%A8%20Hub%20%E4%B8%AD%E5%88%9B%E5%BB%BA%E6%94%AF%E8%A1%8C
https://www.minitabeducationhub.com/course/manage


 

17 

4. 在“ 注册” 列下，在与所需课程相同的行中，选择链接以导航到在该特定课程中注册的用户列表。 
 

5. 在“ 注册 ”页面中，使用“搜索”功能找到要编辑的用户，按用户行末尾的省略号按钮，然后选择 “编

辑注册”。 
o 将 注册状态 更改为“已完成” 
o 输入 完成日期 
o 手动 检查设置分数 并输入 最终课程分数 

 
6. 单击“确认”保存并关闭。 

 
7. 继续下一个用户，直到为本课程编辑了所有用户。 

 
8. 对其他课程中的用户重复这些步骤。 

 
 
 
注意：若要一次编辑多个用户，请在“注
册”页中使用绿色复选框多选用户。选择
用户后，使用“选择操作”按钮编辑注
册。此选项将为所有选定的用户设置相同
的状态、日期和分数。 
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浏览学习路径和课程 
学习路径是一系列相关课程，旨在针对特定主题或感兴趣的领域。在主页上，用户只能看到他们已注册的学习路

径。在许可证管理员为用户分配许可证并将用户注册到所需的学习路径之前，用户不会看到学习路径。  
注意：许可证管理员不会看到此区域中的任何内容，除非他们为自己分配许可证并注册学习路径。 
 
 有关详细、可下载的完整课程大纲，请访问 Minitab.com。 

 
• 选择任何 学习路径 以阅读说明并查看相应的课程。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 选择任何 课程 磁贴以访问该课程。 
 

• 在每门课程中，“ 课程详细信息 ”和“预计 课程持续时间 ”位于屏幕顶部。 
 

学习路径 

课程 

https://www.minitab.com/products/education-hub/content-outline/
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• 在屏幕的右侧，您将看到列出不同 部分的目录。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 单击每个 部分 的下拉箭头以查看 活动。单击 “活动” 开始学习。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• 活动状态 

o 已完成 = 绿色，带复选标记 
o 进行中 = 带复选标记的橙色 
o 未开始 = 紫色  
o 测验未通过 = 红色，带 X 

 
 
随着活动的完成，活动栏和完成的活动总数会增加。如果查看教程后活动未显示为完成，请关闭浏览器中的窗口

弹出阻止程序。 
 
开始学习后，将出现 “使用导航菜单选择活动 ”按钮。 

活动
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获得结业徽章和证书 
• 用户每完成一门课程都会获得一枚徽章。 

o 可以在“用户菜单”的“ 我的活动 ”部分的“ 徽章 ”选项卡下查看徽章。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o 徽章也可以通过中心右上角的“游戏化”图标查看。 
 

• 完成学习路径中的所有课程和相关部分的活动后，用户将获得 证书。可以从两个区域查看和打印证书： 
 

o  在学习路径本身中 
 
 
 
 
 

o 或在“ 用户”菜单 下 >“我的活动 ”> “学习路径” 选项卡下。 
 单击奖励图标可查看并打印证书。 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.minitabeducationhub.com/legacy/lms/index.php?r=myActivities/index
https://www.minitabeducationhub.com/legacy/lms/index.php?r=myActivities/index&tab=badges
https://www.minitabeducationhub.com/legacy/lms/index.php?r=myActivities/index&tab=learning-plans


 

21 

查看报告 
许可证管理员可以查看 快速摘要报告 和 分支机构进度报告 ，以分析用户进度和课程数据。报告数据几乎是实时

的，每小时刷新一次。所有报告都可以导出为 CSV 或 XLS，其中可以对数据进行排序和过滤。 
 

• 通过单击右上角的 齿轮图标 并选择进度报告来访问 管理菜单。 

 
• 在“ 快速摘要报告 ”选项卡上生成报告，以搜索 特定 用户或课程以查看所有相关详细信息。 

 
• 若要查看特定用户的用户 进度报告 ，请输入要搜索的用户的名字、姓氏或电子邮件地址，然后选择所需

的用户。 
 

o 单击“生成”以查看该用户的“我的活

动”页面。 
 

o 切换报表左侧的选项卡以查看不同的详细

信息。 
 

o 整个报告可以打印或下载为 PDF。 
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• 要查看 课程摘要报告，请在搜索字段中输入课程名称，然后单击 生成。 
 

o 运行此报告以查看本课程注册的用户数量、用户进度摘要以及用户特定的课程详细信息。  
 

o 该报告可以打印或下载为 PDF 格式。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 选择 “分支进度报告 ”选项卡以导出包含分支 中所有用户 数据的各种报告。 
 

o 单击任何报表可查看包含前 100 行数据的预览。 
 

o 选择右上角的导出图标，将数据导出为 CSV 或 XLS。 
 

o 也可以直接从报告列表中导出任何报告，方法是选择行末尾的省略号，然后单击 “导出为 CSV ”
或 “导出为 XLS”。 
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