泛雅网络教学平台使用说明（教师）
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1、开课准备

1.1申请开课

进入平台→教学空间→创建课程→填写信息→完成

输入教学平台网址:“jxau.fanya.chaoxing.com”；

点击“登录”，输入账号和密码完成登入，账号为教师工号，初始密码为123456；（如果没有账号联系教务处老师添加）
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3）完成登入之后，会自动跳转到教师空间；（如若是首次登陆，系统会提示您修改新的密码，输入新密码之后系统会提示再用账号及新密码进行登陆）
（4）进入教学空间之后，点击“创建课程”按钮，输入课程名称、教师、说明等信息（信息之后可以更改） ，完成课程的创建；[image: image3.png]2017 %8
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1.2编辑课程信息

一门课程的进行，需要满足拥有老师及学生两个对象，并拥有教授学习的课程。此系统中，教师先确定要开设课程，如果多个老师共建一门课程，则主建老师申请建课，提交申请通过后，添加教师团队（课程会自动对应到教师团队每个老师教学空间中，不需多人重复申请）。

（1）在教学空间中点击要编辑的课程，进入课程页面；

（2）点击教学互动导航栏中的“管理”按钮；
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（3）点击“教师团队”
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三种方式添加共建人：
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第一种“手动添加”：可以直接输入教师姓名和教师的账号（工号），点击“添加”；
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     第二种：点击“从教师库中添加”→输入教师姓名或者账号（工号）搜索→选中点击添加即可（推荐这种方法）；
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第三种：点击“批量导入”→下载最新模板根据模板填充老师信息→在本地上传excel表格添加即可。
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1.3编辑课程目录

课程首页→“编辑”按钮→添加一级目录→添加子目录→知识点卡片（可选择）

一级标题下，系统默认不编辑课程内容。为了美观，一般建议不设置超过三级目录，建议第二级为佳，可选择在二级目录下设置卡片。

（1）课程首页中，点击“编辑”按钮进入到编辑页面；
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（2）添加一级目录，点击“第一单元”，点击同级目录，按照课程需要依次添加“第二单元”“第三单元”等；（编辑页面中的目录是不自动生成单元的初始目录）
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（3）想在某一个单元下面添加子集目录，则点击某一单元，然后点击子集目录添加第一课时，然后点击第一课时根据课程需要点击同级目录依次添加；
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点击对应的目录可以进行名称的修改和目录删除，以及上下移动
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（5）知识点卡片添加，每个知识卡片下都是可以添加相应的内容，包括卡片添加、命名、删改调整顺序等等；
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2、制作课程门户

2.1选择模板

点击要编辑的课程→课程首页→点击“课程门户”→点击“编辑本页”

（1）在教学空间中点击课程进入到课程首页后，点击课程名称右边的“课程门户”按钮；
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（2）在课程门户中点击课程名称下方的“编辑本页”按钮；
[image: image16.png]2 v-mmAsEERS 11 MOOCHIEEREE

FanYs, A new generation of online teaching platform

12 XmigE

13 FERRER

AR EE

ERIRIE

—
=

CED *xxxx 0.





（3）点击编辑本页之后，进入到课程门户编辑页面，有6种不同的风格模板，根据课程门户展示的需要来选择，模板只是页面展示和排版框架不同；[image: image17.png]RE FhERIRE B ERERIRAS coursera A&




2.2上传片花和封面
（1）片花：就是我们课程宣传片或者简短的课程相关介绍，点击“上传文件”，然后在电脑中找到确定即可；
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（2）封面：好比我们一本书的第一页或者封面，学生看到封面就可以了解到相关的课程信息，如果有找好或者设计好的封面就点击上传文件，如果没有可以暂时选择我们系统提供的图片；
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2.3编辑课程栏目

在上传封面之后我们可以看到5、6、7、8等一系列的课程栏目，首先我们需要把课程相关信息和课程介绍先完善，输入相关信息即可，“课程章节”仅仅只是我们目录的一个名称而已；
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教师团队的添加：这里的教师团队是展示在我们课程门户上的相关信息，作为课程的师资力量的一个展示，点击添加，按照提示添加相关的信息即可；
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（3）其它栏目的编辑：剩下的栏目可以自由修改名称、编辑内容、调整顺序、删除、添加、公开等待，栏目的制定由课程来决定，这些栏目旨在让学生或者其他人在看到课程门户的时候可以了解到课程的相关信息；
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（4）编辑完成之后，点击最下端的“完成”就可以；
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3、课程内容的制作

3.1编辑文字

（1）文字录入：选择要编辑的章节，然后手动输入或者将编辑好的文字复制到文本框内；

（2）格式修改：选择需要调整格式的字体，根据需要调整字体、行距、格式等等；
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3.2编辑表格

（1）点击表格，选择对应的行列数；
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（2）在表格中单击鼠标右键可以完成表格其它属性修改和内容填充，
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3.3编辑图片

（1）通过图片来美化我们的课程，在需要添加图片的地方点击“图片”按钮；

[image: image28.png]B B I A A = 0@ E B E T Q

Bt b FiE e = 1188 B o) HiE iR W B AR HS





三种形式：本地上传、远程图片（上传图片唯网上的图片）、电脑同步云盘，这里我们选择本地上传，电脑中找到图片后点击上传，完成之后图片右下角会出现绿色的勾，最后点击确认就可以；
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（3）上传完成之后，鼠标左键单击图片会出现图片的位置属性：默认、左对齐、居中、右对齐、修改（修改宽、高、边框等等）；
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3.4编辑文档

（1）课件、讲义、参考资料(word、PDF、PPT和Excel等)文档可以通过点击“文档”来完成上传； 
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点击文档之后有三种添加方式：本地上传、电脑同步云盘、资料库（从教学互动导航栏中的资料中添加），这里我们选择本地上传，电脑中找到对应上传的文档；
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选择文档之后会自行上传，当进度条由蓝变为绿色且100%的时候，点击“确认”按钮完成上传；
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（4）文档的编辑：点击展开对文档进行浏览设置，不点击原位播放文档则如下图，智慧出现一个文档，点击即下载；[image: image36.png]HUHX B (B—) doc 36 ke
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（5）点击原位播放之后，则文档会在当前页面进行播放，且不能被下载，便于学生浏览阅读的同时保护老师的知识产权[image: image38.png]BB (B—) doc 36 ke
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3.5编辑视频

视频是富媒体最重要的手段，系统支持所有的常见视频格式。

（1）视频上传：点击编辑页面的“视频”按钮，有四种上传方式：本地上传、电脑同步云盘、资料库、超星视频，这里我们选择本地上传，找到本地视频点击打开；
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    视频点击打开会自动开始上传，当进度条变为绿色且显示100%的时候即完成上传，点击确认即可；
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（2）视频浏览：点击确认视频会出现在编辑页面，点击“展开”可针对视频进行浏览，若显示转码，则只需等待即可，退出当前页面不会影响转码，后台会自动完成；
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（3）原位播放：不点击原位播放，学生观看视频需点击跳出新的窗口进行播放；
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    点击原位播放之后，视频则在当前页面播放，无需跳转，同时也不可下载，点击原位播放之后会出现“防拖拽”（学生不能拖动时间条观看）和“防窗口切换”（点击或弹出其它窗口视频会自动暂停播放）；
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（4）任务点：任务点在原位播放旁边有一个“任务点”，勾选之后会出现一个学生观看视频比例的完成度，任务点勾选之后学生必须进行学习，且针对任务点后台会自动对学生观看视频的次数、时长等进行统计；[image: image45.png](] #58- R mpa 41458
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（5）弹幕：学生在观看视频的时候可以输入自己的学习观点并在视频中弹出，其他学生可选择是否浏览弹出的消息；
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（6）插入对象：我们可对上传完成的视频进行对象的插入； 
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插入图片：在对应的时间点点击“插入图片”，从电脑本地种选择，完成上传之后点击确认，在时间条上就会出现，也可点击图标下方橙色的点完成对图片在时间条上的拖动；
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插入PPT：学生观看的时候可以选择视频与PPT之间的相互切换，便于学习。对应时间点点击“插入PPT”，本地找到点击打开等待上传完成；上传完成之后点击“插入PPT”完成单张或多张的插入，插入之后也可以和图片一样在时间条上拖动；
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插入测验：完成传统课堂中提醒学生注意听讲，关注老师所讲知识点。插入测验支持单选、多选、判断，学生需回答正确方可继续观看视频，若回答错误需重新观看视频，回看的具体时间由老师自行设置；
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（7）视频剪辑：我们可对上传完成的视频进行剪辑； 
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若老师课程建设已经完成大部分或者将近完成，缺少点视频作为知识点的富媒体化，那么可以选择“超星视频”，这里有超星积累的名校名师的13万学术视频，搜索添加即可，编辑和老师自己上传的视频一样编辑；
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3.6其它编辑功能

（1）测验：在学生学习一个知识点或者章节后，我们可以在知识点后面添加一个测验，完成我们传统课堂当中的“课堂练习”。

点击“测验”→输入测验名称→确定→点击“创建”→选择提醒并编辑内容→高级设置（针对测验做相关的设置）→保存/完成
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附件：教学资源中如果有需要学生下载的，我们可以选择附件，点击“附件”，上传方式和我们视频、文档的是一致的；
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（3）链接：当老师需要给学生推荐相关网页链接或者给某一段文字做链接的时候点击“链接”→输入标题、地址→设置→点击确认。
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（4）图书：在课程建设过程中如果有某个知识点或者章节老师希望给学生推荐一些课外书作为一个课外扩展学习，可以在我们超星图书里面搜索添加，这里积累了超星300万电子图书。

点击图书→搜索关键词→点击搜索→查看出版社、主编等→试读→添加→设置（翻书时间、学生浏览页码、任务点等）；
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（5）图书内页：在讲解某个知识点的时候老师需要印证一些名家的观点或者历史渊源，我们可以选择添加图书内页作为一个引证。

点击“图书内页”→搜索关键词→选择合适的→点击“确认”；[image: image68.png]-
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（6）扩展阅读：扩展阅读作为精读和略读的补充，可以拓展阅读的范围，扩大读者的视野，便于沟通课内、课外阅读，加强其他学科的联系，使所学的知识网络化、立体化、综合化。而且，可以在知识的相互比较、补充、融合和重新构建中，使读者开拓思路，涌现创意。

点击“扩展阅读”→输入知识点关键词→点击“确认”；
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输入关键词之后会已关键词为核心散发出与其相关的知识点，由内向外相关性逐渐递减，且同时右边会出现相关的图书、期刊、报纸。点击周边的关键词则会重新以点击的关键词为核心继续散发，右边的图书、期刊、报纸也会相应改变。

（7）其它编辑功能：动画、录音、音频、公式、符号等等。
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4、教学管理

4.1课程管理

进入教学空间→点击编辑的课程→点击“管理”
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（1）克隆：将课程复制一门出来，可以复制给自己也可以复制给别人，克隆出来的课程和原始课程以后的编辑不会有联系；

映射：课程映射给别的老师之后，这个老师对于课程内容没有任何编辑权限，但可以用于教学，且原课程的任何编辑都会同步到映射的课程种来；

点击“克隆”或者“映射”，根据提示一步步操作完成即可。
课程章节试读设置（课程学生之外的用户）：可试读全部（可看全部课程内容）、可试读前三章、不允许试读（除本门课程教师和学生之外，其他用户不得观看课程内容）
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进入教学空间→点击编辑的课程→点击“课程门户”→点击“设置”
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（1）章节标题位置：可选择学生学习的时候在左或者在右；
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（2）章节资源列表展示：在编辑课程中添加的文档、视频等富媒体资源都会在课程门户“教学资源”栏目中显示，如果不需要显示就取消勾选；[image: image76.png]e FEIFEDERIERT
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4.2班级建设和管理

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击教学互动导航栏中的“管理”按钮[image: image77.png]MAEREETRTERISNE o sR st omE om0 Rl B ﬁﬁ-
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（1）班级建设：

1）点击“管理”之后默认进入学生管理这一块
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2）点击“默认班级”上的“重命名”可以进行班级名字的修改，点击最右边的“新建班级”添加班级；
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点击“班级管理”上的“归档班级”来删除班级。
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（2）学生添加：

1）手动添加：手动输入学生的账号和姓名（一般账号是学号，学校会统一账号）
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2）从学生库中添加：学校的老师和学生数据都已经导入在了后台当中，老师只需要根据需要筛选院系、专业、班级来添加即可；（推荐）[image: image83.png]0DOoD
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注：班级建设的原则是先添加班级，在对班级里面添加学生

（3）批量导入：下载平台EXCEL模板，根据提示添加学生信息即可导入（此处注意excel模板中一定要注意将工作簿的名称修改为班级名称，模板支持一次导入多个班级[image: image84.png]FIEM | AEEERED -
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（4）高级设置：针对课程及班级可以进行一些高级设置，在学生管理中点击“班级设置”即可；
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点击“班级”之后，、“章节开放”、邮件推送、课程时间等进行设置；

（5）助教：帮助老师管理课程和学生的学习，管理讨论、作业、考试、回答疑问、讨论等，但对课程没有编辑权限；
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可以选择手动添加，也可以直接和学生添加一样从库中选择;
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同时可以设置助教权限
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4.3教学组织
教学组织是根据老师的授课安排，针对课程和对应的班级选择不同的发放模式：

进入教学空间→点击要编辑的课程→进入课程首页→点击状态栏下“发放”;

公开：学生可以根据自己的喜好、安排来选择性学习；

定时发放：设置章节或课程的开始和结束时间，学生只能在这段时间内进入章节学习，时间之外对课程不能进行学习，处于关闭状态；

闯关模式：学生需一个个章节的学习，不能跳跃式浏览和学习；

关闭：学生不能进入课程学习，课程已经关闭学习功能；
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注：这里可以进行单个章节或者整个章节进行设置，若课程全部需要统一某种发放模式，详见4.2中（3）高级设置里面。
5、课程资源库建设

5.1管理课程资料

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击教学互动导航栏中“资料”
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老师可在资料栏中添加与课程相关的视频、图书、专题等资料，此处资料可直接共享给学生查看学习，同时老师也可以“新建文件夹”将资料进行归类。
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5.2题库

老师可以把多年积累的题目上传到题库中来，然后可以直接添加到我们章节中的测验、作业、考试中来，同时题库可以导出，也可以随我们课程迁移到新的学期来，这样可以大大提高题目的使用率和便捷性。

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击教学互动导航栏中“资料”→点击“题库”
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（1）添加目录：为了便于题库的分类和管理，我们首先添加目录，然后在目录中完成我们题库的建设；
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（2）题库建设：批量导入和手动单个添加题目

     1）批量导入：可以选择快速导入，也可以选择按照excel模板或者word模板导入，先点击下载模板，然后根据模板的提示来录入题目，完成之后点击“按模板导入”，从电脑中选择已经在模板中编辑好的题库；
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      2）单个添加题目：点击添加题目，然后选择对应题型，并编辑题目和答案；
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每种题型都会有自己的编辑格式，选择之后都会有类似的提醒；
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3）题目的管理：对于上传之后的题库我们可以选择导出、编辑以及应用于测验和试卷的编辑；[image: image99.png]WEAERZEFEERFE o ECEsT wORL ERE e EE
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5.3作业库
作业库中的作业可以用于我们教学互动导航栏中的“作业”中发布，相当于我们传统课堂当中的课外作业，作业库中作业可以手动输入也可以直接从我们题库中选择题目来组织作业；章节中添加的测验会出现在“资料”的“作业库”中；

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击教学互动导航栏中“资料”→点击“作业库”

（1）新建作业：点击“新建作业”→输入作业标题→题库选题或者选择题型输入题目内容→完成编辑保存、返回；
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（2）作业的编辑：作业新建之后，可以进行编辑、复制、删除，成灰色状态“发布”的作业需要点击作业标题进去编辑，这些是在课程编辑中添加的测验；[image: image102.png]MAERZETERRERE ©
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（3）作业发布：点击作业后面的发布按钮，可以设置发送的对象、时间、计分方式以及几个标准，同时也可以进行高级设置，确认之后点击发布，这时候就会出现在教学互动导航栏中的“作业”栏目中；
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注：作业中含有主观题还可进行“生生互评”的设置
5.4试卷库

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击教学互动导航栏中“资料”→点击“试卷”

（1）试卷可以选择手动在线创建试卷或者点击“导入试卷”来下载模板，编辑之后直接上传；

1）导入试卷：
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2）创建试卷：点击创建试卷→编辑试卷名称→题库选题或手动输入→完成点击“保存”、“返回”
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3）试卷的编辑：针对题库中的试卷我们可以持续编辑、复制、删除等；[image: image108.png]EER | B | (RLE | R
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4）试卷发放：点击试卷标题后边的绿色发放按钮，可以设置发送的对象、时间、考试限时，同时也可以进行“高级设置”，确认之后点击发布，这时候就会出现在教学互动导航栏中的“试卷”栏目中；
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6、教学互动

6.1通知与讨论

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击“通知”或“讨论”

（1）通知：点击“发布”→输入标题和内容→选择发送对象→点击“发布”
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通知编辑、删除

（2）讨论：点击讨论→新建话题→编辑话题内容→发布
[image: image114.png]WMAHER T A EIR R R e BR gt A Em el Es| B

—ad

LIESR | mEARET Q BANEE ESEN

FEES




讨论编辑：对于讨论可以回复、点赞，对于一些典型的话题或者普遍遇到的问题，老师回复之后可以置顶、加精；
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6.2批阅作业

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击“作业”；作业的发放在5.3作业库中已经讲到，在教学互动导航栏中“作业”里面也可以新建作业，新建的作业都会出现在资料作业库当中。作业当中的选择、判断为客观题，填空题也可以设置成客观题，客观题会自动批阅，主观题需要老师登陆进行批阅。
（1）作业批阅：当有作业需要批阅的时候，在作业框中会显示待批，且有批阅按钮；
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点击“批阅”可以查看作业的提交情况、批阅状态、设置、以及完成的详细统计：
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点击批阅之后，可以查看学生答案、添加批语和分数，如果觉得学生做的不过理想，可以选择打回让学生重新做；
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作业查看：可以查看学生的回答情况，也可以查看作业的详情统计，看到每道题目学生的答题状况，对于主观题不回有这一块的统计；
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点击作业标题，可以查看我们作业发放的题目及答案，可以进行二次编辑，如果作业学生已经开始做，建议不要修改；
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6.3批阅试卷

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击“考试”；试卷的发放在5.4试卷库中已经讲到，在教学互动导航栏中“考试”里面也可以新建试卷，新建的试卷都会出现在资料试卷库当中。试卷当中的选择、判断为客观题，填空题也可以设置成客观题，客观题会自动批阅，主观题需要老师登陆进行批阅。

（1）试卷发放：在教学互动导航栏“考试”中，老师发布考试可以直接从试卷库中选择；
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在发起考试中选择手动编辑试卷或者智能组卷；
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下图是选择智能组卷之后的页面，只能组卷中的题目是来自我们“资料”当中的“题库”，选择随机组卷数量、标题、题型、分值等等，最后点击保存或者直接选择保存发放；
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这是直接保存，保存之后是出现在资料当中的试卷库里面，需要发放的时候可以发放；
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这是保存并发放之后的设置页面：
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随机组卷发放的试卷在“考试”中对应试卷的右上角会有一个“随机”字样
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（2）试卷批阅：当试卷中有主观题的时候且有学生提交，那么在试卷有下家会有对应批阅的按钮，点击即可：
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点击操作中的批阅按钮，即可进行批阅，在批阅中如果试卷不理想，可以选择学生重考，老师只需要批阅主观题，和我们的作业批阅一样可以查看学生答案、添加批语和分数等等；
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（3）试卷查看：对于试卷我们点击“批阅”或者“查看”，都可以了解我们学生作答试卷的情况，也可以将学生获得成绩导出，可以对试卷的发放和考试重新设置；[image: image133.png]HEgpIE
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6.4统计

进入教学空间→点击编辑的课程→进入课程首页→点击“统计”；

在“统计”当中我们可以看到课程整体相关数据、学生学习的详情、成绩、作业等等数据的统计；点击“统计”之后我们可以看到总体的统计信息：

（1）总体统计信息：

课程信息统计：查看课程下的任务点、访问、学生等总体信息，也可以选择班级查看和导出统计数据；
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课程任务点类型分布和学生综合成绩分布：
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课程学习进度：

[image: image136.png]RETIEEIE

EY

- ]

I BRREHE
10
. BEREHE -
o Bt B B CE)

nEmEEs MERSES




学生访问统计：[image: image137.png]@ hE
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（2）具体统计信息：

1）已发任务点：点击统计下方的“已发任务点”，可以查看所有设为任务点的视频、测验等等学生学习的相关数据；
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在任务点统计中查看视频，可以看到学生观看视频的总体情况，反刍比为观看视频次数，即观看视频时长/视频时长乘以100%；点击详情可以查看单个学生的具体观看记录[image: image140.png]i@ - {75 > Recent Developments in Quantitative Political Science ( T ) (IATETH : 2255547)
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在任务点统计中查看测验，主观题需要批阅，可以查看总体学生成绩，也可以查看“详情统计”，批量打分、打回重做等操作；[image: image142.png]FEAISA B3 :5A
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2）学生数：

在这里老师可以查看某个班级下的所有学生对应的统计数据：

全体学生总体情况：学生的详细信息和对一个课程的完成情况；
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点击每个学生的详情“查看”按钮，可以查看具体学生的进度统计、章节统计和访问统计，体验学生端“统计”的页面效果：[image: image144.png]B85 : ST EURER305 ShETAuES T
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3）讨论数：可以查看班级内学生总讨论数、发表讨论和回复讨论；
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3）成绩管理：在成绩管理当中老师可以查看学生当前获得的综合成绩，以及对应不同项目中所获得的成绩：[image: image146.png]FEE - REE
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由于专业不同，我们在视频、测验、作业等等再总成绩当中所在的比例也就不同，我们可以点击右上角的权重设置来修改成绩比例；
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章节测验：老师在编辑课程当中添加的测验，也就是我们传统课堂中的“课堂练习”，在这里可以查看本门课程中添加的所有章节测验以及对应的统计效果；
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点击测验详情之后：

[image: image149.png]FEI - EOUR - HHER

TFIEEENT , FEREINTSER

BERA R BEAM

A TIRRIENEEMT

B U=, AIARENERMT

C  EIAmEEENEEI T

€ mnE E =mm L2 zm

50

40





4）督学、访问：点击统计当中的“督学”会自动跳跃到教学互动导航栏当中的“督学”栏目中去，通过筛选，选择学生作为督促对象；点击“总访问量数”会跳跃到统计页面下方的“学生访问统计”图标中；

6.5个人空间

（1）空间架构：

不管是老师教学空间，还是学生的学习空间，我们都是采用学习空间+APP架构，在空间当中左边会有一系列的APP，针对这些APP应用我们可以进行对应的管理；

除课堂之外，有书房、小组、专题创作、电脑同步云盘、我学的课、论文检测、云阅读等等，可以自由添加并使用；
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课堂：老师的课程都会出现在课堂“我教的课”当中，鼠标停留在课程上，在课程封面上分有一个“归档”，点击就可以进行归档，在右下角“归档的课程”中可以对课程取消归档和彻底删除；
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云盘：每个老师都有一个属于自己150G的云盘，老师可以在这里上传相应的资料，然后把资料添加到课程当中，也就是在讲编辑视频和编辑文档的时候选择“电脑同步云盘”；

我们编辑课程时候本地上传的资料都会出现在云盘Upload Files的文件夹当中，我们也可以下云盘PC客户端完成批量上传，类似于百度云盘的PC端；
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（2）设置信息：

 点击头像右下方的“设置”按钮，可以完成相关信息的设置；[image: image154.png]I e
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可以对基本资料、头像、密码、应用管理进行设置；
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