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第一部分 系统概述

本手册旨在为西南科技大学网络教育学院教学教务平台使用的教师提供关于远程教学平台的使用说明和注意事项，以使本系统更安全、高效地为广大师生服务。
本系统是由软件开发公司根据我校网络教育的实际情况和现实需求，设计开发的一款网络教育平台软件。本系统可以实现关于工作室管理、课程辅导、支持服务、工具、本学期课程、学习动态、教学日历及日历管理、通知公告等流程的管理，为规范远程教学活动质量提供保证。现向各教学学院教师将各模块能够实现的功能概述如下：

工作室管理：分为工作室首页按钮；个人信息修改及登录密码修改；组件管理：可以单独设置某一门课程课件内各操作模块的关闭和开启。

课程辅导：包括毕业论文管理：教师可以设置论文题目、批改论文、查看论文成绩、历届论文下载和论文公告（此模块暂不启用）；聊天室：将链接到实时答疑系统内，方便教师与学生和学生与学生之间通过语音交流。

支持服务：查看和下载教师平台使用手册。

工具：公共论坛：教师、学生和教学管理员都可在此论坛上讨论和交流。消息管理：可以给某一个学生或批量发送信息；学生也可以给教师发送信息，且教师可以回复；进入邮箱按钮：方便教师直接进入自己的邮箱。

本学期课程：列出了教师负责的课程的课件；进入课程课件后，可以发布课程通知、组织小组学习和讨论、题库管理、在线作业、在线自测、课程论坛等操作。

学习动态：显示教师在平台内的操作、学生的个人动态及平台内操作、课程通知、课件统计、课程论坛、调查问卷等信息。

教学日历：教师可按时间记录本学期或更长时间内的教学计划和其它信息，以提醒自己和学生注意。

通知公告：教师发布给学生的通知公告。

工作室的界面如下图所示。
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第二部分 教师工作室

第一章 工作室管理

1、个人信息

教师可以查看并修改自己的个人信息，并且可以修改平台的登录密码。
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2、组件管理

在“组件管理”中，教师可以定制课程空间中的所有组件。
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通过点击“启用”或“禁用”定制组件的在课程空间中的显示。
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第二章 课程辅导

1、毕业论文

第1步 设置论文题目，点击“添加”按钮设置新的论文题目，点击“删除”按钮，删除已有的论文题目。
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第2步 论文操作，此处点击“开题报告”、“初稿”或者“终稿”进行论文不同阶段的批改操作。
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第3步 论文成绩查看，此处点击“开题报告”、“初稿”或者“终稿”进行论文不同此处对教师所带学生进行论文成绩的查看工作。

第4步 论文留言板，在此论坛中可以发表与毕业论文相关的主题与学生进行互动讨论。
2、聊天室


此按钮将链接进入我院现有的实时答疑系统内。方便教师与学生、学生与学生时间通过语音或文字进行交流和讨论。
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第三章 支持服务

1、使用手册


方便教师查看和下载教师平台使用手册。

第四章 工具

1、公共论坛


此论坛内容将公布给所有用户查看、发帖和投票，具体用户包括：总站管理员、分站管理员、教师和学生。
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2、消息管理

可以给某一个学生或批量发送信息；学生也可以给教师发送信息，且教师可以回复。
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3、进入邮箱

进入邮箱按钮，以方便教师直接进入自己的邮箱系统。

第五章 本学期课程

1、本学期课程


显示了登录教师本学期开设的课程名称和学期。点击进入课程图标进入该课程课件。
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下面图片显示课件学习页面。
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下图为课件页面右侧的交互区，可以发布课程通知、在线作业、在线自测等内容。
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2、课程通知

此处教师可发布各类通知公告，方便开设了本课程的同学查看。

注意：课程通知一定要一目了然。对于教学通知和平台的内容更新，请辅导教师及时发布通知，以便学生尽早知道。
应包括导学和资料的通知、布置作业的通知、关于提交作业的通知，表扬与祝福等等。您应该对任何有关的网上教学的变化、学习情况的点评、开展的学习活动和要求都能够及时的通知给学生，表达简明。
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第1步 点击“发布新通知”，即可发布新的公告，如下图所示。
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第2步 点击通知的名称，可以查看通知的详细内容，并对通知可以进行修改和删除。
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3、小组学习

第1步 首先添加一个活动。
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在下表中填写活动名称、起止时间、活动内容等信息。
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第2步 添加完一个活动后，就要设置不同的小组和成员参与到讨论中来。并可查看小组成员及评分结果，而且任课教师可以给每个小组进行评分和撰写评语。
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点击下图中创建分组，添加多个学习小组。
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填写小组名称和小组介绍。
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第3步  添加组员到各小组中。
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先选中学号，再选择给学员分组和设置成为组长。组员可以有多个，但是组长只能设置一个。此栏目上方可以按照学生姓名、所属教学中心、专业、层次、分组情况进行搜索。

注意：一个小组只能有一个组长，设置同一小组的另外一名学生为组长，则原来的组长身份自动消失。
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第4步  进入论坛，查看和参与各小组发布的讨论贴。
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下图列出了所分的学习小组和各组组长的学号。
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点击“一组”进入后，可以看到该小组发布的帖子列表，再点击发帖的主题名称，可以看到发帖的具体内容和跟贴回复情况。任课老师可以参与学员的讨论和发布新帖的功能。
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第4步  给各小组打分及撰写评语。
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在下图所示的对话框中填写成绩和评语，确定后生效。对已经打分和撰写评语的小组也可以进行重新评分，对话框和下面显示的一样。
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4、题库管理

在此模块中，教师可以添加不同知识点的试题进入系统，以方便后面的在线作业和在线自测组卷。

第1步  教师可以直接添加某一章节或更为详细的知识点进入系统。
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以上截图中“辅导”和后面一至四章的知识点，是事先添加成功的内容。点击“添加新知识点”或“添加新目录后”会出现下面两个对话框。
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第2步  添加成功后，点击“辅导”字体，进入具体知识点添加。或再添加新目录，更加细化知识点。也可对以添加的知识点进行“编辑”和“删除”；点击“进入题库”，可以对此知识点进行添加各类题目。
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第3步  添加题目：在这里，教师可以单个添加题目，也可以批量导入。导入具体题目后也可对某一个题目进行编辑和删除。
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添加题目对话框：首先，要选择添加题目的题型，分别为：单选题、多选题、判断题、填空题和阅读理解题。其次，选择试题属性，包括试题难度系数、认知分类、题目分值、题目用途。第三，输入试题提干内容。第四，输入各选项内容。最后，点击“保存返回”，就成功添加一道单选题。

[image: image34.png]SiEE @ HEE HSE  ASERE

& nEREEER
wE: 10
AEn32E B v
ROEASE: £
TARE: MEsan MEstl

& RENERRE (Shf-Enter T Enter 5D

HBRIORIBIy2BEARG SGi-ALEBIIFOTS

7oy e

=3





[image: image35.png]© iR Q mHRA DR} Q Eu





第4步  批量导入试题。首先，需要下载不同题型的格式模板，点击“下载标准模板”按钮下载。其次，在模板内输入所有试题。第三，点击“批量导入”按钮，点击“浏览”，指定批量上传试题的路径，然后点击“导入”。
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第5步  批量导出试题。在第3步界面右上角有一个“批量导出”按钮。点击后，出现下面的页面。选择你要导出的题型类别，再点击“导出”按钮，即可导出你所需要的题目。[image: image37.png]*@ #ESLER
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5、在线作业

在此模块内，教师可从题库中的试题来组成在线作业的题目。下面的界面中可以添加新作业、查看已交作业列表、编辑基本信息、编辑题目、预览作业和删除。
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第1步  首先，添加新作业。分别填写作业标题名称、说明、是否显示答案、是否激活；其中有“*”号的地方未必填项。填写完毕后点击“下一步”。
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第2步  选择要要添加的题型类别，然后点击对应的“添加试题”按钮。
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第3步  进入试题列表后，点选右侧方框，选择要添加的试题，然后点击“确定”按钮就可以成功添加试题进入在线作业中。
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第4步  添加完试题后，点击“确定”后，来到下图界面。在此教师可设置不同题型下，已选择进入在线作业中每道题的分值。设置完毕后，点击“确定”。
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第5步  对已添加的在线作业可以继续对其进行，编辑基本信息：可以对作业的基本信息进行查看和修改；编辑题目：可以对指定作业的题目进行修改，操作与添加题目类似。“预览作业”和“删除”作业。
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第6步  查看已提交作业，并对其进行批改。点击“批改”，会弹出教师批改作业的页面，客观题，系统会自动进行批改得分，同时教师可以修改得分，主观题需要教师提供一个分数。
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6、在线自测

添加在线自测的界面如下图所示。在此模块中，教师可以根据不同的组卷策略进行多套试卷的组卷工作。另一方面，任课教师也可以在第2步界面，进行直接添加新试卷，但必须在第8步界面内选择“手工组卷”，这样教师就可以不通过组卷策略在手工选择题库内试题。[image: image46.png]GREMEEN]  SEEER
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第1步  添加新自测。指的是添加一个自测项目，而非自测具体的试卷。填写以下界面内内容后，点击“添加”。

[image: image47.png]’E&bﬁﬁm

G wwss

0 EE
§cuE [ ol

) EERE ©F OF

BEE]]





第2步  添加新的自测项目后，在初始界面上点击“进入”后，出现以下界面。在教师第一次进行组卷时，首先要先选择“添加新组卷策略”，进行组卷策略的编制。
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第3步  下图为给添加的组卷策略取一个标题和备注，并点击“添加”按钮。
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第4步  在下图中首先选择本组卷策略内试题的题型。鼠标单击选定后，再点击中间的“＞＞”符号，这样选中的题型就进入右边框内。当把所有类型的题型都选择到右边框内后，点击“请选择知识点”，进入题库内具体知识点的选择。
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第5步  在下图界面中，添加具体知识点。
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第6步  回到题型选择界面。在此已显示出刚选择的知识点。点击“提交”。
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第7步  提交后，出现以下界面。在此，可以设置每个题型的题目数量和题型的难度系数。填写完毕后，提交。这样就成功添加了一个组卷策略。
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第8步  添加新试卷。
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填写试卷名称和说明，选择是否激活和组卷方法。如果选择“使用组卷策略”，则系统就可以直接采用已编辑好的组卷策略进行组卷。如果选择“手工组卷”，则就需要不同题型下直接选择不同知识点下的试题。在这里，建议各位老师都事先编辑好2-3个不同的组卷策略，方便后面组成作业和自测的试题。
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添加试卷成功后，试卷名称会出现到下面截图中，然后再点击“组卷”。
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在这可以再对具体试题的分值进行设置。如果不设置，直接点击“确定”按钮。
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此时会返回到下面的界面。在这，可以进行状态的修改，查看已交试卷、编辑基本信息、编辑试题、预览试题和删除操作。这样就成功组织成在线自测试题，学生就在学生工作室进行答题。
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7、课程统计


在此模块下，教师可以按照不同学习中心、层次、专业和单独某一个学生查看其登录平台进行的数据统计，比如：发布通知数、学生已看通知数、参加次数、提交次数等统计信息。
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8、课程论坛


教师可以在此论坛发表讨论帖子，方便选择了该课程的同学进行讨论交流。也可以发表投票性质的帖子，进行调查。也可以对学生发表的帖子进行查看和审核的功能。下面的截图中也可以查看某一发表帖子的发布人、点击次数、回复次数、最后回复时间等信息。
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发表新帖的步骤：点击“发表新帖”，在下图中选择课程名称；输入文章标题和文章内容后就可以点击“发表”按钮发表该帖。除了文章标题和内容为必填项外，其它栏目都为可选项。
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查看新发表的帖子是直接在论坛首页面点击帖子名称，进入以下查看界面。在此界面下，教师可以对帖子进行删除、删除附件、转移（转移到其它课程或公共论坛中）、修改、回复、引用回复、打包、举报等操作。
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发表投票的步骤：在论坛首页面点击“新投票”后，会出现以下截图的界面。
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教师可以直接进行发帖的操作，但是学生在课程论坛内发表的新帖必须要通过任课老师的审核，通过后才会在论坛内显示出来。操作方法是：点击课程论坛首页面操作栏目内最后一项“管理”，进入以下界面。


在此界面内，教师可以直接删除发表的新帖、某一个人回复的内容和上传的附件。也可以在“高级管理”功能模块下设置禁止某一些用户访问论坛、直接发布论坛公告、添加子版区、授权和删除某些用户访问此论坛等操作。
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论坛板块：课程论坛上是师生交流的一个既活跃又方便的平台，是搭建人际关系的平台。辅导教师要根据课程的特点，结合重点难点和学生的学习情况，建立一些版，发帖组织一些讨论，所发帖子要紧密结合所学内容，另辅助一些课外学习资料。学生的学习计划要在这里上交，辅导教师负责及时给予一定的点评和指导。我们建议您可以建立以下板块：

	板块
	作用

	自我介绍版
	搭建师生、学生之间的交流平台，增进相互了解与感情。

	学习计划提交版
	教会学生如何合理有效地利用学习时间，制定适合自己的学习方法和策略，加强对学生自主学习的指导。

将学生的学习计划分出几个等级，让学生自我点评，互相学习，找出自己的不足，教师适当参与，给予评价和指导。

	课外资料共享版
	课外资料的共享与浏览，丰富课外知识。

	学习体会与感想
	及时了解学生课程学习的体会与感想，调整教学辅导方法，增强辅导的针对性。

	专题讨论版

（案例分析）
	巩固课程的学习，提高理论与实践的结合，便于开展小组协作讨论活动等。


您可以根据课程的性质与特点，学生的需求与兴趣，充分利用论坛空间，建立各种版块，丰富教学辅导活动，如开展各类小组协作学习活动。同时，要特别注意与学生的交流和带动学生的学习热情，积极表扬和肯定学生。

注意不要重复平台功能建立一些板块，如“通知版”、“提问版”等。
9、课程笔记


在此模块内，教师可以查看自己负责课程内学生在学习课程课件的过程中记录的课程笔记。

第1步 点击右侧交互区的“课程笔记”，进入如下页面。在这里可以为课件的每一张幻灯片添加笔记，可以记录自己的心得体会或提出某一张幻灯片对学生的要求，也可以观看学生们的学习笔记，相互交流心得，可以帮助学生更好的学习知识。
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第2步 若要记笔记，需先在左侧选择需要笔记的目录，再点击“添加笔记”，进入如下所示的页面。勾选图中红色框中的复选框可以公开此笔记内容，公开的笔记可以被其他人看到。完成笔记后点击“提交”即可。
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第3步 点击“查看同学笔记”可以阅读学生们公开的笔记，如下图所示。
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10、课程同学


该模块内，教师可以查看选择了该课程的同学列表。列表中，教师可以查看学生学号、姓名、电话号码和是否在线的状态。以及单独给某一学生发送论坛短信息的功能，点击学号前的“[image: image69.png]


”图标，填写完成信息内容后就可以直接发送到该学生工作室内，学生登录工作室后，就可以进行查看。
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11、教学日历


在此模块内，教师可以添加某一教学活动，设置起至时间、活动类型和关联的组件。然后在“查看学习日历”标签下就可以查看到时间进入图。
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创建活动界面：
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点击最上方的“查看学习日历”可进入如下页面。学习日历中，创建的活动安排会显示在相应的日期下，并会按活动类型分别列在相对应的类型行中。
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12、调查问卷

点击课件页面右侧交互区中的“调查问卷”，如下图所示，查看学生在“调查问卷”中进行参加问卷调查的结果。在“课程论坛”中，收集学生对课程学习发表体会和建议。
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13、交互课堂


此模块目前是直接链接到我院现有的实时答疑系统内。教师可以在建立的讨论房间内发起语音和文字的交流，方便学生与老师，学生与学生之间的交流和沟通。界面如下：
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第六章 学习动态

此模块集中把教师和学生在平台内的各种操作方便快捷的显示出来。教师可以直接在这里查看个人动态、课程通知、课程统计、课程论坛、教学日历和调查问卷，而不用再进入到课程学习中的交互区去查看。
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第七章 教学日历

在教师首页右上方的日历，用于显示与教学相关的时间安排，同时教师可以自定义管理日历。点击“日历管理”，如图：
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点击“日历管理”，可添加新的日历。
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如果该日期内有具体内容的，会在这个日期列表内，用颜色区分出来。如下图中，点击“19”以后出现了另一个提示框，显示出该日内提醒的具体内容和发布人等信息。
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下图为点击“所有日程”按钮，显示出该老师添加的所有日程安排。
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第八章 通知公告


这一模块是由教学管理员通过在教学教务平台内发布的通知公告，教学管理员可发布给不同角色的人员查看此公告，比如只发布给任课教师查看，或是只发布给学生查看，再或是教师和学生都可以查看。
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