





在线教学平台使用手册
（教师版）
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[bookmark: _Toc26981877] 在线课程设计示例
建议老师在课程显眼的地方准备课程简介、课程目标、教学大纲、考核方式等课程的基本信息，让学生进入课程就可以对课程有大致的了解。例外，可利用平台默认添加的“新闻讨论区”作为老师们的课程通知，给学生们发送重要通知时，每个学生的账号都会收到通知。
每个单元的设置内容可包括章节学习目标、导学视频、课中PPT、课前小测、课中讨论、课中小测、课后作业、课后扩展学习等，老师们根据自己的教学设计选择添加。
下图为老师们设计课程作参考：
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[bookmark: _Toc26981878] 以《大学生心理健康教育》为例
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[bookmark: _Toc26981879] 课程制作流程示例
[bookmark: _Toc526317272][bookmark: _Toc26981880] 为课程添加基本信息
如课程简介，课程内容大纲，教学安排，考核方式，教师简介等内容

1　 在个人主页点击进入自己的课程，在课程页面右上角点击“打开编辑功能”，使得课程页面变成可编辑状态；
[image: ]
2　 课程默认被设置为主题格式，即课程页面是按主题部分组织的。直接点击每个主题的编辑笔🖊可修改主题的名称；
[image: ]
3　 在课程通知(新闻讨论区)所在的主题添加课程基本信息（也可以在主题1）。内容的添加方法一是直接上传包含课程基本信息的word或txt或思维导图图片文件； （关于教学大纲，建议老师以标签的形式直接上传一个思维导图图片，让学生直接可以在课程页面看见）
[image: ]
如上传视频或者图片，请选择“创建文件资源”。
[image: ]
4　 方法二是添加一个网页资源，用网页呈现课程基本信息。在课程通知（新闻讨论区）所在的主题点击“添加一个活动或资源”按钮，选择网页。进入网页编辑页面，填写网页的名称，如课程简介，在内容里添加关于该课程的文字简介（在内容里可以添加图片、表格等）；
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5　 制作完成后，课程基本信息设置如下
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PS：课程通知（新闻讨论区）所在的主题默认是没有设置名称的，只有点击主题右上角“编辑”按钮，设置了一次主题名称，那么这个主题区才会一直有名称；
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[bookmark: _Toc526317273][bookmark: _Toc26981881] 设置各个单元的资源内容
1　 修改主题1、主题2、主题3等名称为自己课程的单元名称，拖到课程页面底端点击“添加主题”，可添加1或多个主题；
[image: ]
2　 在每个单元上传该单元的PPT、视频、文档资料等；（直接拖拽文件到相应主题版块上传）；
[image: ]
[bookmark: _Toc526317274][bookmark: _Toc26981882]在各个主题添加投票、测试、作业、讨论等活动
关于其中具体活动或资源的设置可参考本文档第5部分课程活动设计
[bookmark: _Toc26981883] 课程资源添加
[bookmark: _Toc26981884] 文件直接拖拽
打开编辑功能后，将文件拖拽到主题的最下方，等待文件上传完毕即可。
[image: ]
如上传视频或者图片，请选择“创建文件资源”。
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[bookmark: _Toc26981885] 文件和文件夹
“文件”让用户能够提供一个作为课程资源的文件，可以用来分享课堂上的演示、提供某些软件程序的草稿文件（如Photoshop.psd）让学生可以编辑并提交他们的作业进行评估。在可能的情况下，该文件将显示在课程界面内，否则将提示学生下载它。该文件里可能包括支持文件，例如HTML页面可以嵌入图像或Flash对象。文档建议上传PDF格式文件，因为PDF可在线观看；PPT、word等需下载并用适当的软件才能打开观看。
1 “添加一个活动或资源”——“文件”；
2 填写文件的名称，根据需要填写文件的描述。点击上传一个文件，或者拖拽文件到文件上传区域；
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3 在外观设置文件如何显示，包括显示的位置是嵌套在页面还是显示在新弹出窗口，是否显示文件大小、是否显示文件的类型、文件上传或修改的日期等；
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4 点击PDF文件可在线观看；
5 在线课程推荐的上传文件格式
[image: ]
PS：一个文件资源上传多个文件也只能显示第一个文件，所以要上传多个文件资源请选择添加一个文件夹资源！
[bookmark: _Hlk524098162]“文件夹”资源可以让教师在一个单一文件夹里展示一堆相关的文件，减少在课程页面上下滚动；一个压缩的文件夹可以被上传并解压缩以供显示；在课程页面中为提供教师上传共享文件的空间(保持文件夹隐藏状态，只有教师才能看到) 
[bookmark: _Toc26981886] 网页和网页地址
在课程中显示和编辑Web页面，可以超链接到PPT等各种类型资源，也可以嵌入视频、音频和flash动画
1　 “添加一个活动或资源”——“网页”；
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2　 在“概要”编辑填写网页名称、描述；
[image: ]
3　 在“内容”编辑网页的内容，可直接插入超链接、图片、视频、flash动画，或者给文本或图片添加超链接；
[image: ]
4　 最终效果；
[image: ]
网页地址资源可以将web链接作为课程资源。点击链接后直接跳到相应的网页
1　  “添加一个活动或资源”——“网页地址”；
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2　 填写网页地址的名称，在外部URL复制和粘贴某个网页的地址；
[image: ]
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3　 如果链接是网站主页的链接，用户点击网页地址“ 熊猫纪录片”标题时会以这种形式出现；
[image: ]
4　 如果是子页面的链接，用户点击标题时会直接跳转至该页面；两种都是正常现象。
[image: ]
[bookmark: _Toc26981887] 标签
在课程中添加了许多资源和活动之后，课程页面会显得很乱。利用标签资源，用户可以在课程页面中插入文本和图片，能够起到突出强调、承接上下内容、美化课程页面等作用
①　“添加一个活动或资源”——“标签”
②　点击左上角的“键盘”图标，用户可以对于标签的字体大小、颜色等进行设置，更好地进行教学资源与活动的管理。
③　文本填写完成之后，可以将其移动至资源或活动上方，来区分章节内容； 
④　 “复制”标签→“更改设置”更改标签的文本，可实现快速建立多个标签；
⑤　或者选择“右移”，建立三级标题。
⑥　PS：标签只相当于分界线的存在，不是文件夹。

[bookmark: _Toc26981888] 课程活动设计
[bookmark: _Toc26981889] 作业
1　 进入课程页面后，点击右上角的齿轮“打开编辑功能”。“添加一个活动或资源”——“作业”；
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2　 学生上交的作业形式建议以PDF上传，因为WORD形式用户还需要一一下载，而且还会出现不小心删除某段文字，或文字乱码的情况。
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3　 相关的作业通知，会在“课程动态”这一板块中出现。学生看到这个通知可获知有新作业。
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4　 点击“查看所有提交作业”，可以看到所有学生作业的提交情况。
[image: ]
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5　 点击“成绩”，进入批改作业界面。左边是学生上交的PDF作业，右边是成绩评分的栏目；教师可以直接在PDF中进行批注点评，之后就在右边评分等；
[image: ]
[bookmark: _Toc26981890] 测验
1　 在课程主页中“打开编辑功能”——“添加一个活动或资源”——“测验”；
[image: ]
2　 点击“添加”进入测验活动的编辑。填写好测验名称，相关的描述，勾上在课程页面显示小方框。注意：描述框中只是填写相关测试的简介或介绍，而不是填写测试内容。
[image: ]
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3　 完成对新测试的简单信息填写之后，点击“保存并回到课程”，在课程页面中点击你新建的测试名。在“编辑测验”中可以进行测验具体内容的编辑。
[image: ]
4　 点击“添加”——添加“一道试题”。
[image: ]
5　 试题类型有：选择题、判断题、匹配题、填空题等多种，根据需要选择自己需要的一种试题类型。
[image: ]
6　 选好试题类型，点击添加进入题目的编辑。填写好题目名称、题干。
[image: step6]
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7　 逐个设置选项内容、每个选项的成绩、对应的答案反馈。
[image: ]
8　 亦可以选择从题库导入相关的题目到测试中。
[image: ]
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9　 编辑完成之后就可以保存试题。
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[bookmark: _Toc26981891] 讨论区
原则上只有教师才能编辑新闻讨论区的内容，而讨论区则是所有用户都可以编辑使用，教师们可以在新闻讨论区中发通知等信息；而讨论区中教师与学生可以进行学术交流。
[bookmark: _Toc26981892] 新闻区
1　 在课程页面，点击“新闻讨论区”，添加新话题。“新闻讨论区”用于教师发送通知；
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2　 学生可在邮箱收到信息
3　 学生在新闻讨论区是不能开启话题的
[image: ]
[bookmark: _Toc26981893] 讨论区
1　 在课程页面中，“添加一个活动或资源”——“讨论区”，添加讨论区活动；
[image: ]
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[image: ]
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2　 教师和学生都可以在此讨论区点击“开启一个新话题”，新建话题； 
[image: ]
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3　 通过点击话题名称或回帖下面的数字，可对相应的帖子进行回帖。话题发起者还能对帖子进行编辑或删除。
[image: ]
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[bookmark: _Toc26981894] 问卷调查
1　 “打开编辑功能”——“添加一个活动或资源”——“问卷调查”；
[image: ]
2　 填写问卷调查的名称、描述。注意只有小框里打勾了，才能对该栏目进行编辑；
[image: ]
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3　 问卷调查基本信息填写完保存之后，再次点击才能进行内容的编辑。
[image: ]
4　 选择“添加新问题”，然后根据问卷需求选择单选还是多选等
[image: ]
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5　 选择“添加新问题”，然后根据问卷需求选择单选还是多选等
[image: ]
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6　 保存后，点击“预览”一栏就可以查看问题的最终版，也可以在“问题”一栏中继续添加问题。
[image: ]
[bookmark: _Toc26981895] 投票
1　 “打开编辑功能”——“添加一个活动或资源”——“投票”
[image: ]
2　 填写投票名称、简介，投票选项显示方式。
[image: ]
3　 设置投票的选项是否可以修改、可否多选以及设置每个选项的内容
[image: ]
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4　 点击保存并预览查看投票。
[image: ]
5　 在课程页面点击新创的投票标题，就可查看投票的相关结果。点击查看回复，可看见每个学生投票的情况。也可以根据需求导出投票结果。
[image: ]
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[bookmark: _Toc26981896] 课程管理
[bookmark: _Toc26981897] 课程小组
适当的分组能够使课程更好的管理，小组中有大组与小组之分。形象的比喻就是在用户同一门课中，有不同班级不同进度的情况。则用户可以以大组来分不同班级，至于小组就是同一班级（大组）里学生组成的小组。小组成员是学生，大组成员是小组。小组有自定义的内容且小组之间可以设置不可见
在课程主页中“课程管理”——“用户”——“小组”；
[image: ]
①	“创建小组”
点击“创建小组”，设置相关的“选课密码”，那么当学生填写对应的密码时，系统就会自动将其分配到课程的小组中；
[image: ]
当然也可以是用户自己手动添加小组成员；
②	“自动创建小组”
利用“自动创建小组”只需老师给出小组的命名规则及指定小组个数或每个小组成员人数即可快速创建全部小组
[image: ]
如果是随机分配，系统会根据已有的潜在成员数量，然后平均分配
[bookmark: _Toc26981898] 成绩册和成绩
成绩册：开设课程最重要的一件事是先要设置成绩册。在成绩册中还要设置成绩分类，设置好后，每次测试与作业的成绩会自动归档到成绩册中。倘若省略这项工作，则平时测验与平时作业的成绩在期末的时候需要人工，耗时耗力，望老师们重视。
一个相对完整的成绩册设置参考：
[image: ]

1 进入自己的课程页面，在左侧导航栏【系统管理】——【课程管理】中点击成绩册设置
[image: ]
2 成绩册的设置主要包括成绩项的类别划分及各成绩项的权重设置；
PS：成绩类别是相当于一个容器，可以容纳很多个成绩项
3 在对成绩项进行划分类别之前，需要先添加成绩类别。在成绩册设置页面的最下方，点击“添加类别”按钮，进入成绩类别的设置页面；
[image: ]
4  填写成绩类别的名称如：平时分、期末成绩等。根据实际选择该成绩类别中的成绩项的汇总算法；
PS：汇总算法决定了一个类别中的成绩如何合并计算。例如：平均分 - 所有分数的总和除以分数个数
[image: ]
5 点击展开类别总分，可以在最高分设置该成绩类别的满分数值。点击“显示更多”，可以设置成绩显示方式和保留几位小数保留。设置完成后，点击“保存修改”，即可完成新的成绩类别的添加。
PS：如果该成绩类别的汇总算法为“自然”，则无法设置最高分
[image: ]
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6  将成绩项归类到对应的成绩类别；
方法1：在新建测试活动的时候，直接在“成绩”的设置中，将成绩划分到已有的类别。
[image: ] 
方法2：在新建测试的时候先不将其归类，后期在成绩册设置中，选择要进行归类的成绩项，将其进行移动到已有的成绩类别中。
[image: ]
7 权重的设置；
权重的设置包括成绩项的权重设置及类别的权重设置。
1.类别下的成绩项的权重设置
每一个成绩项的权重，与它的满分值及该类别的总分有关系。
比如在成绩类别“平时分”中的“第四章课堂小测”这一成绩项，其对应的满分值是100分（满分值是在新建该测验的时候中设置的），“平时分”类别的总分是300分，100/300=33.333%。所以其所占的权重是33.333.
所以成绩项的权重设置是不能直接在成绩册中设置的，应该在对应的成绩项中去设置对应的活动的满分值。
[image: C:\Users\吴桃涛\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps9199.tmp.jpg] 
2.类别的权重设置
（如果不属于某个类别下的成绩项，我们也可以把它理解成一个类别）
每个类别的权重是可以直接在成绩项中设置的，直接选中，修改数值就可以了。
[image: ] 
成绩：教师在成绩给学生的各项活动、作业测试评分，另外师生都可以通过成绩查看学生在活动、作业测试等获得的成绩

1 进入自己的课程页面，点击导航栏【我的课程】——【课程名称】——【成绩】进入成绩管理，在【系统管理】——【成绩管理】可看见：评分人报表、过往成绩、能力报表、总体报表、简略视图、用户报表
[image: ] [image: ]
2 评分人报表用于评分人查看每个学生的每个活动测试的分数，不用于评分；
[image: ]
3 简略视图给每个学生的作业测试等活动进行评分；
[image: ]
 题库
题库内容的导入可以方便教师在编辑测验等内容上省功！
题库支持多种文档格式的导入，如Aiken格式、Gift格式、EXCEL格式。常用的是EXCEL格式；
[image: ]
 WORD批量题目导入题库 
1　 Word题库文档准备
1) 目前只兼容docx后缀的Word文档。
2) 题目间以换行分隔。
3) 题目选项编号A-Z均可，不支持项目编号。
4) 题目选项编号与题目选项内容需用“.”、“、”、“ ”（空格）等形式分割。
5) 题干和题目选项内容可嵌入图片（环绕方式为嵌入型）。
6) 【可选】题目名称：以 “题名：”开头，后接题名。
7) 【必须】题目答案：以 “答案：”开头，后接正确答案。
判断题，正确答案仅为“对”或“错”两种。
简答题，以“参考答案：”开头，需换行后填写正确答案。
8) 【可选】随机排列选项：以 “随机排列答案：”开头，后接“是”或“否”。如不设置默认为是。
9) 【可选】题目分值：以 “分值：”开头，后接该题分值。注意不要携带“分”。如不设置分值默认为1。
10) 【可选】题目反馈：以 “反馈：”开头，后接该题总体反馈。除此外：
选择题，各选项后加“##”+反馈内容。
判断题，以“选择对的反馈：”开头，后接选择“对”时的反馈；或“选择错的反馈：”开头，后接选择“错”时的反馈。
2　 题目导入题库
在平台【课程管理】-【题库】-【导入】，选择Word格式，选择所导入的类别，导入word文档，点击“导入”按钮。如果导入成功，会提示导入的题目个数和题目名称。
[image: ]

[image: ]
[image: ]
3　 也可选择在“题库”——“题目”查看导入的题目； 
[image: ]
4　 按照自己的教学需求，教师在添加测试活动、幻灯片题目时可直接从题库在相应的题目前打勾，即可将其导入测验等中；
[image: ]
[image: ]
5　 从题库中为测验添加题目，可直接勾选需要的题目，点击保存即可
[image: ]
[image: ]
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