在线课堂--操作手册

应用场景

任课教师课前备课，安排课堂、课后作业，学生可以在线预习，完成作业，进行课后学习。
教案管理

进入平台首页，点击“提交教案”
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备课

任课老师课前备课，教案添加。

点击“添加教案”
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1.选择适用的课程、任课学时、授课方式
2.教案形式可选择教案附件，也可在线提交教案，点击“提交到下一步”
备注：在线提交教案主要是提交附件，以下主要介绍在线提交的教案
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在已经添加好的教案后，点击“提交到下一步”或“备课”

在“章节信息”处，填写“课时”“章节名称”“描述”添加章节
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选中需要设计的章节，点击“教学设计”
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填写教学目标>教学重点>教学难点>提交

选中章节，点击“教学过程”， 

填写目录名称>排序号>描述>资源上传
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    “选择资源”：选择系统内已经上传到系统的资源；

     “上传文档资源”：选择电脑端本地的资源；


“选择组图资源”：选择电脑本地的图片资源，点击“开始上传”。
点击“提交并继续”，继续增加教学过程的目录

选中章节，点击“练习及作业”，

点击上方橙色方框“添加练习及作业”>选择学习类型>填写练习标题>选择权重>选择完成方式>选择安排方式
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  “指定试卷”：指定在系统里组装好的试卷；

  “从试题库选择试题”：系统试题库里的试题进行组装，点击题型后的“+“号添加试题；

  “在线录入试题”：在线录入试题。

点击提交

选中章节，点击上方“学习知识点”

这里添加的是标准的SCORM课程，用于学生的跟踪学习。
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点击橙色方框“知识点积件”>从系统选择已经上传的积件>选中，点击完成选择。

制作完成后，点击“预览备课”，可预览备课效果
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指定上课课次

[image: image10.png]188t

B EES

o PARGER
D FREHFAHR
B fEEE
R HEER
& S

B BFEE

° HEEFEE :‘ Q B :‘ ° EELRRR

BT REARSRE

pESR BYEE ¥R 48 FRSE EY SIS B B EC-S(Q018EHE.
O 2 (0 BT HEEE BRRRE, BRDARBRELER

HEFH EEHER BEERER EBE

0 |5 2018 EHURESERA01HE

B HimigR s BIERNR.
CEIBEUGE
g 1EEzRR
[BE):E67e
[BE:E23
BES:E0/e
BES:E070
O BAERTRR
B2 73
BE-S:- 0/
SRR 10
SRR
) seRR 12

[BE=:3




温馨提示：如没有课次选择，请进入首页“课程教学工作”，编写授课计划
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上传期末教案

点击橙色方框“汇总教学班期末教案”>从系统选择已经上传的教案>选中，点击提交检查。
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课程教学
在线授课
根据教案管理设置，点击在线授课，查看课堂练习、作业（总个数/可做个数/提交人数）
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课堂练习
根据教案设置的课堂练习，可同步教案的练习；未进行设置的，可在线：安排练习。
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课外活动

学生资料指定

为教学班学生指定相应的学习资料
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课后作业

为学生安排课后作业，并设置是否学生可见
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学习情况跟踪
对学生的学习情况进行跟踪
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学生成绩管理

学生成绩管理可以按学期、教学班、学生姓名搜索查询：学生课堂练习以及课后作业成绩。
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我授课的班级
自定义教学班

可自由添加教学班、周次，选择教学班学员：
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获取教务系统教学班名单

按学生教务排课，可自动获取教学班级的学生名单
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试题管理
任课老师通过上传试题，组装试卷，可用于学校的全校统一考试、或者课堂小测等，可多次使用。

点击“试题管理”> “录入试题”（以单选题为例）

选择录入的题型（选中的为绿色框）

选择专业和课程（如果要将试题放到具体的章节下，请选择章节）

输入试题题目（如果是选择题，选项也要放在这里）
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温馨提示:如果专业/课程/章节选择为空的，请沟通专业课程管理员老师帮您授权负责的专业，授权完成后，在重新退出登录系统，即可查看。
“添加附件”，这里添加的主要是一些试题需要的图片，和英语试题的听力录音

选择选项个数

选择试题答案

填写试题解析（非必填项，作用：非出题老师阅卷时，可参考；当阅卷结束，学生查看试卷时，可以根据解析分析试题错误）

选择试题难度（此处用于组装试卷选择整个试卷的难度的）

填写试题关键字（此处用于搜索试题）

点击提交

点击“已录入试题”

查看老师已经录入的所有试题，试题录入错误，可以在这里进行修改或删除。
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专业课程授权

上传试题没有课程章节时，需由管理员进入基础管理系统进行基础数据设置。

点击右上角小齿轮进入：用户授权管理>专业课程维护>添加课程
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管理员需要将对于的课程的权限设置授权给对应的老师。

可以通过以专业、以用户授权两种方法进行。
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用户及授权管理>添加大类>右键添加同级、修改、删除、隐藏

（1）如果没有需要的专业章节，可查询显示专业-课程树，维护专业下的课程对应的章节；

（2）专业-课程树的层次是：专业大类->专业->课程->课程章节/节点；

（3）点击专业、课程或章节节点，右键，可添加同级、修改、删除、隐藏节点。
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试卷管理
私人试卷和统一试卷的区别：
私人试卷是不用经过管理员审核即可使用，主要用于任课老师的课堂测验、课后作业、摸底考试等；
统一试卷必须经过管理员审核才能使用，主要用于学校统一的考试，比如月考、期中、期末考试等。

点击“试卷管理”>“组装统一试卷”

填写试卷名称

选择试卷所属专业课程

选择试卷类型（试卷主要分为固定试卷和随机试题两种，固定试卷：试题和试题顺序是一样的，随机试卷：随机试卷，如果题库够大试题够多，考试时每个学生的试题和试题顺序都会是不同的。）

填写试卷满分

输入关键字，点击“下一步”
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温馨提示:如果专业/课程/章节选择为空的，请沟通专业课程管理员老师帮您授权负责的专业，在指定授权您需要组卷的课程，授权完成后，在重新退出登录系统，即可查看。
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点击橙色标注的“添加题型”

选择题型

填写大标题（如：一、选择题）

填写副标题（如：每题2分，共10题）

排序

每题分数（自动批阅客观题时，是按照这个分数来自动算分的）
注：单选题、多选题、判断题，系统可自动阅卷，填空题、组合题、简答题需手动阅卷。
为题型选择试题，点击题型后的“选择试题”按钮
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左侧框里，选择试题所在的专业和课程，并选中

页面里会出现相应的试题，在页面上方有一个“已选”框，如果要全选，打勾后，点击后面“加入试卷”；如果不全选，每道试题下面有“加入试卷”，点击即可。最后点击页面下方“结束选题”。
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如果需要将已经添加到试卷中的试题从试卷中删除，可在“预览试卷”状态下，将试题删除

完成后，点击“生成试卷”即可。
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任课老师组装的统一试卷需由管理员老师统一审核

进入课程教学>试题库管理>统一试卷审核：审核老师组装的统一试卷
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点击“统一试卷”

可以看到添加的统一试卷，如果试卷需要修改，也是在这里进行操作。
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统一考试任务
由“在线考试管理”系统管理员添加考试任务，添加任课教师监考和阅卷任务，相应老师就会有相应的提示。

管理员老师进入课程教学>在线考试管理>在线考试安排>点击添加新的考试安排
[image: image36.png]e <> B

4 FENBSTE O OEERE ¢ ORROW ¢ BEAR ¢ RESR ¢ EEERE ¢ B
2020-07-31 08:00%£2020-10-30 09:00
= 120 6379 WEs =55 BH EEETEN ETTE EEREEN
(EREAETEE, EEISRISNIATSE)
2020-07-23 15:00%£2020-07-24 15:00
e %0 T 3 B EELTED EEs: EERsED

GEAREIER, BEEHA)

stoz SR [0 v| [ <1 > |0 meE]





第一步，填写考试信息，考试密码；设置阅卷和学生复卷，设置完毕后点击“下一步”
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第二步，指定监考老师，可以发消息给老师，通知老师什么时候在哪进行监考
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第三步，添加考生
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第四步，指定阅卷老师
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学生参加考试
学生登录系统进入在线课堂>点击统一考试
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学生手机端参加考试
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添加为监考的老师，进入在线课堂选择“监考任务”或“阅卷任务”即可进行查看
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监考老师可查看已交卷的学生，给在线考试的学生允许重新进入、作弊、缺考等设置
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老师在线阅卷
阅卷老师进入在线课堂>统一考试任务>我的阅卷任务：选择需要阅卷的考试，点击阅卷

老师可自动批阅单选题、多选题和判断题，手动批阅填空题、组合题和简答题。
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资源管理
主要是全校资源的上传、下载和使用。方便学校将资源的统一管理，方便学生寻找学习资料。

点击“资源管理”>“上传文档资源”
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 “上传资源”提示格式不正确

进入课件资源管理系统>资源配置管理>配置文件类型
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资源上传后，需由管理员老师在课件资源管理系统审核，其他老师才可以查看
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如果您还有不太清楚的，可以点击“在线咨询”沟通
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