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教师操作手册
1. 身份绑定及登录
1.1 身份绑定
身份绑定流程：打开手机微信-进入雨课堂公众号-点击更多-身份绑定-“浙江工业大学研究生院”，选择“浙江工业大学研究生院”进行绑定-按页面提示输入账号密码，认证通过后系统会为您同步校内个人信息及开课数据。
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1.2 登录
电脑端登录：打开浏览器，输入网址：https://zjut.xuetangx.com/。使用已绑定身份的微信扫码即可登录。
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2. 课程班级
2.1 我的课程列表
教师的课程列表分为“我教的课”和“我听的课”，通过上方的tab键进行转换，其中“我听的课”使用规则请参照学生操作手册。
“我教的课”即当前用户教的课程，教师无法自主新建课程或教学班，这一操作需要教务完成，并指定授课教师。教师所教课程以课程分类为排列规则，同一课程的不同班级排列在一起，课程列表上显示“课程名称”、“课程班级”以及“选课人数”。
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2.2 课程班级页面
选择任一课程班级进入课程班级页面，教师可以对该课程班级的“教学内容”、“讨论区”、“公告”、“成绩单”、“成员管理”和“设置”进行编辑或管理。
如果课程为非全新班级（课程内容不为空），教师将直接进入课程班级页面。
如果课程为全新班级（课程内容为空），则会进入创建教学内容的页面。
[image: image7.png]2020%k-386110
@36 2020-001FEEFH O FREE: 2020-09-01 00:00 Z 2021-01-31 00:00

HFERE

WeK

aE

o RRER

nw

=

EANPHEEL I, SRGEEOMR [1E)

- EATANSEARL, —SRANGHTER
- BRERAASEN, TUHBRSHTESRER

EABFRBRIEK, FROTIESEEOIIR
- BEEENRRERE




设置页面分为“基础信息”、“开选课设置”“教学资源管理”，在“基础信息”页面，教师可以修改“班级别名”，若教师设置了班级别名，显示班级名称时会优先取别名，也可以在本页面修改“开结课时间”，开课时间控制课程的有效学习时间，结课时间后的学习行为不会被计入成绩考核。
在“开选课设置”页面，教师可以对课程信息的“显示/隐藏”、“课程简介”、“学时”、“学分”、“详细介绍”、“授课教师”和“先修知识”选项进行修改。
在“教学资源管理”页面，教师可以使用已有的课程资源包，一键建设班级教学资源，课程资源包内容更新时，会自动同步到本班级。
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2.2.1 教学内容
2.2.1.1 创建教学内容
教师可选择通过课程资源包“一键导入”教学内容（推荐），也可选择“新建教学内容”添加全新的教学内容。
其中“一键导入”功能只能导入教师在“备课”区已经存在的课程资源包，因此推荐教师先在“备课”区备好课程资源，有助于存档和分享，再使用“一键导入”功能，“备课”区使用规则参见3.1及3.2的内容。
（1） 一键导入教学内容
点击“一键导入”，弹出“从备课区导入”的窗口，教师可以在此浏览并选择自己“备课区”的所有课程资源，如教师无课程资源，则此处显示为空。选择课程资源并点击确定后，进入班级课程页面，导入的课程资源不支持删除和编辑，但是可以增加新的章节和新的课程单元，增加新的章节和课程单元的方式见2.2.1.2教学内容管理的内容。 
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（2） 新建教学内容
点击“新建教学内容”，进入班级课程页面，此时班级课程页面为一片空白。教师可以在左侧目录栏添加章，并为课程的不同章节添加不同的图文、视频、讨论、作业等课程单元。增加新的章节和课程单元的方式见2.2.1.2教学内容管理的内容。
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2.2.1.2 教学内容管理
无论是否是全新班级，教师都可在“教学内容”中添加课程章节，左侧菜单栏中有目录索引，帮助教师快速定位到需要的章节。点击左侧目录栏“添加章”可新增章的内容。
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点击界面右边的“+”弹出下拉列表，可以在此处添加“节”作为“章”的下级菜单，也可添加“图文”、“视频”、“讨论”、“作业”“直播”“考试”等学习单元。
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（1） 添加图文：
点击“添加图文”，转到新页面填写图文基本信息，其中“学习单元”是必填项目，可在该页面自动切换“图文”“视频”“讨论”三个单元类型，可选填“注释”、“正文”、“单元附件”，可选择是否允许评论及是否计入成绩。
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（2） 添加视频：
点击“添加图文”，转到新页面填写视频基本信息。其中“学习单元名称”和“上传视频”是必填项目，可在该页面自动切换“图文”“视频”“讨论”三个单元类型，可选填“注释”、“正文”、“单元附件”，可选择是否允许评论及是否计入成绩。
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（3） 添加讨论：
点击“添加讨论”，转到新页面填写讨论基本信息。其中“学习单元名称”和“正文”是必填项目，可在该页面自动切换“图文”“视频”“讨论”三个单元类型，可选填“注释”、“单元附件”，默认必须评论及可选择是否计入成绩。
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（4） 添加作业：
点击“添加作业”，转到新页面填写作业基本信息。作业基本信息包括必填项“作业名称”、必选项“是否记入成绩”以及选填项“作业描述”，添加作业信息主要有“批量导入”“题库导入”“手动添加习题”三种方式。
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· 批量导入习题：在页面中点击“批量导入”，弹出弹框。
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点击“上传文件区域”，弹出系统的文件选择框。
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选择文件后，拉取用户本地文件。文件读取成功后，“确定”按钮可点。
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点击“确定”后，开始上传文件。
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导入结果：
1 导入全部成功：作业全部导入成功后，点击“我知道了”，回到作业，并且作业上添加了刚刚导入的习题。作业新增习题数=导入成功数
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2 导入全部失败
作业全部导入失败后，点击“我知道了”，回到作业，作业的习题总数无变动。
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③作业导入结果-部分成功，部分失败
导入成功：成功导入到题库+重复的习题 ，此时重复的习题并未真正导入到题库中，但系统会将重复的习题直接导入到作业中，并建立引用关系。作业新增习题数=导入成功数
习题重复：导入的习题与作业中的习题重复，无法导入到作业中
导入失败：习题解析失败
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· 从题库导入习题：在页面中点击“题库导入”，若默认进入的题库无习题，则弹出无习题的提示；若默认进入的题库有习题，则拉取该题库的习题列表，选择要导入的习题后，点击“选择”，将所选习题添加到作业中，并弹出“导入成功”。
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· 手动添加习题：点击“添加习题”，弹出添加习题框，输入习题内容即可。
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点击保存后，若习题重复，则添加不成功，弹出习题重复提示；点击“使用”，将题库中已存在的内容相同的习题导入到作业中，此时添加习题流程结束；点击“返回”，回到习题添加弹层，可重新编辑刚刚添加的习题。
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点击保存后，习题不重复，则可以添加成功。点击“保存”后，弹出“创建成功”，回到作业；点击“保存并继续添加”，弹出“创建成功”，回到添加习题弹层。
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· 再次编辑：习题添加后可以进行再次编辑，点击任意题目后的“编辑”，进入的页面与手动添加题目的页面一致。修改信息并点击“保存”后，习题保存成功，因为编辑的是题库中的习题，所以所有使用到该习题的未发布的作业，均会同步更新习题内容。
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（5） 发布任务：
点击各学习单元后的纸飞机符号可对学习单元进行发布，若该教学内容其他班级也有引用，支持一键发布到多个班级。将弹出发布窗口，其中“图片单元”、“视频单元”和“讨论单元”的弹窗一致，“作业单元”增加“作答次数”和“成绩与答案公布时间”选项。就单元发布而言，若已过发布时间，发布时间不可修改。就作业单元发布而言，发布后试卷不可再编辑，但考核截止时间和成绩与答案公布时间可修改。
在教学内容页面右上角的“全部发布”选项，教师可以对所有的教学内容进行批量发布，考试类型的教学内容只支持单个发布，请单独处理。
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2.2.2 讨论区
每个教学班都有一个自己的讨论区，为学生提供自由讨论的空间，讨论区包含了讨论学习单元、有评论的学习单元和讨论区的普通帖子。
1）讨论学习单元通常是老师设置的跟课程内容相关性较高的讨论题，学生可以通过学习内容查看并提交评论，也可在讨论区提交评论，老师可以将讨论学习单元设置为计入考核，考核方式支持设置为评论即得分和老师手动打分两种模式，如果是评论即得分，那么只要学生写了评论就可获得相应分数（只有主题下的评论才算有效评论，评论下的回复不可得分）
2）有评论的学习单元通常是老师设置了对应学习单元允许评论，此时的评论是不算讨论考核模块中的，学生在此类型下的讨论也不会得分
3）讨论区的普通帖子通常是提供学生与老师交流互动的区域，学生可以随意发帖，如果是与课程相关的知识型讨论，老师可以将帖子标记为记分贴，此时也提供了老师两种记分方式，评论即得分和老师手动打分，被标记为记分贴的讨论，学生在该帖子下写评论，可以获得相应的分数，但此分数不回默认关联到成绩单中，我们为老师提供了下载讨论区的讨论互动数据，数据中会统计每个学生记分讨论得分情况。
另外讨论区还提供用户模糊搜素，用户可以通过搜索框，模糊查询讨论主题标题和内容，帖子支持通过筛选 “我发的贴”、“教师参与”、“学习单元”查询，可以按照发帖时间、回复数量、点赞数量查看。
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点击“发起讨论”可以在右侧编写讨论内容，包括标题（可空）、内容（必填）、附件（可空），点击“发布”按钮旁的“齿轮”可以进入讨论贴设置，可以设置为记分讨论帖（非必选）
。。
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查看讨论的时候可以对讨论进行评论，置顶讨论，可以给评论写回复，自己发布的讨论可以删除，教师可以删除所有人的讨论，可以给评论加精华，若教师提前设置了计分讨论贴并选择了手动打分选项，则支持教师对该讨论进行打分。
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2.2.3 公告
每个教学班都有自己的公告，点击后可以查看，可以发布公告。
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点击发布公告，右侧可以编辑公告的内容，包括公告的标题、内容，设置发布时间，可以立即发布或者预约发布，如果是预约发布，需要选择发布的时间。
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对应已发布的公告，教师查看时，可以看到公告的已读和未读人数，老师可以置顶和删除公告。
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2.2.4 成员管理
老师可以查看班级下的所有成员，包括协同教师和学生、旁听生，可以根据姓名/学号搜索学生，可以支持学号的排序查看。
如果教务设置了允许老师管理班级成员，主讲老师可以新增学生、移除学生、新增协同老师、转正旁听生。
[image: image44.png]22
352102101304

+ M EED

RRAPERERLE Q

SHPE ) FE (3 B (0

23 #5
BER 3182120502239
L TR 20190816123456
il 67676

1B

®

ELS

™

ATEE

-#52018-28

W




2.3如何配置考核成绩比例
点击教学班以后，选择成绩单，随后点击管理课程考核方案，即可进入配置页面。
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进入配置页面后，可以更改学习单元的成绩占比。也可以手动添加考核单元模块。其中手动添加的模块分为线上成绩自动导入与线下成绩自行导入两种模式。
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也可以选择备课，在教学班中进行考核方案的配置，其配置方式与在班级中相同，在完成配置后，可选择应用至所有使用该资源包的班级当中。
2.4新版考试及在线监考功能
2.4.1新版考试功能：
1、支持新版试卷库
2、支持新考试，老师和在pc端和移动端发布考试，学生可在pc端和移动端作答考试
3、支持班级老师或协同老师批改主观题、手动批改填空题、修改习题答案
4、老师可手动重置学生考试
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5、教师可查看考试中的答题统计、可修改已结束的考试习题、可将考试习题导出至excel
6、支持下载班级考试数据，以excel格式保存
7、支持下载学生答卷，以pdf格式保存
8、支持教务查看校级及院级新考试动态
2.4.2如何开启在线监考：
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在试卷库中，选择发布考试时进行设置，选择开启在线监考。（需要注意，如要开启在线监考，必须设置有限的考试时长和具体的考试截止时间）
2.4.3监考画面拍照功能：
对于教师端：
1、监考时摄像头每三分钟对学生进行拍照，学生无感知；教师可在查看学生的拍照/截图中看到截图
2、加在切回页面中，无需授权，学生无感知，教师可在查看学生的拍照/截图中看到截图
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对于学生端：
1、3分钟截图一次
2、切回页面时截图
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2.4.4导出数据功能（导出的为excel）
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EXCEL内容如下
文件名：考试名_监考记录_考试开始时间-考试结束时间
只有交卷的同学，才有监考记录；未开始和进行中的监考记录无统计
建议使用线上的excel表格数据。
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2.4.5权限说明
老师和协同老师可以看到导出按钮，其他人看不到。
3. 优课优酬
3.1 课程资源包
3.1.1 课程资源包列表
点击左侧菜单栏的“备课”，进入到课程资源包列表，可通过输入关键词进行模糊查询。列表显示课程资源包的课程名、课程简介、课程封面图和班级使用情况。
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3.1.2 新建课程资源包
可通过“新建课程资源包”增加资源包，点击“新建课程资源包”弹出新页面填写“基本信息”，需要填写“课程名称”“课程简介”“详细介绍”、“授课教师”，其中“授课教师”是搜索选择，只能搜索到“用户管理”中存在的老师，需上传“课程封面”，可选择上传“课程预告片”。点击“更多信息”，可填写“先修课要求”。
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3.1.3 课程资源包管理
点击任何一个课程资源包，进入课程资源包页面，课程资源包页面中的菜单包括“课程信息”、“教学内容”、“考核方案”、“习题库”、“班级使用”、“数据统计”，不是所有的课程资源包教师都可以查看并编辑，教师需要是该课程资源包的“管理员”、“编辑者”、“使用者”中之一，其中“使用者”仅能查看资源、使用资源开课，“编辑者”可编辑管理资源包内容，“管理员”可管理课程资源包的成员列表，教师身份需由教务进行设置，具体的设定方式请参考教务操作手册。
（1）
课程信息
教师可查看该课程资源包的课程名称、课程封面、课程简介、详情介绍、课程预告片、开课机构、授课教师等基本信息。“管理员”和“编辑者”身份可对课程信息进行编辑。
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（2）
教学内容
教师可查看该课程资源包的课程单元，课程单元的类型包括图文、视频、讨论、作业四类。“管理员”和“使用者”身份可对教学内容进行编辑。编辑方式请参考2.2.1教学内容。
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（3）考核方案
教师可查看该课程资源包的考核方案，包括“视频单元考核”、“图文单元考核”、“讨论单元考核”、“作业单元考核”、“考试单元考核”在总分中的占比，以及每个单元内部分值的分配。“管理员”和“编辑者”可对考核方案进行编辑。
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（4）习题库
教师可查看该课程资源包的习题库，可通过“题型选择”、“习题难度”进行筛选，通过“习题内容”进行模糊查询。“管理员”和“编辑者”可以通过“添加习题”或“批量导入”的方式将习题导入课程资源包中。导入方式请参考2.2.1教学内容中习题导入的部分。
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（5）班级使用
教师可查看该课程资源包的班级使用情况，包括“课程名称”、“班级名称”、“授课教师”、“所属学院”、“使用方式”等信息。
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（6）数据统计
教师可查看该课程资源包的可使用成员列表。若教师是“管理员”身份，可通过“添加成员”增加新成员。增加新成员的弹窗中需填写“教师姓名”和“成员身份”，其中“教师姓名”是搜索选择，只能搜索到已经在“用户管理”中存在的老师的姓名。
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3.2 个人习题库
点击上方菜单栏中与“课程资源包”的并列项“个人习题库”进入个人习题库页面，该习题库是登录的教师自己的题库，当教师不能或不愿使用资源题库时，可以使用个人习题库中的习题。
教师可通过“题型选择”“习题难度”进行筛选选择，通过“习题内容”进行模糊搜索。“题型选择”分为“单选题”、“多选题”、“判断题”、“投票题”、“填空题”、主观题”，“题型难度”为1-5级。
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3.2.1 添加习题
点击页面中的的“添加习题”，弹出弹层。保存时，会先判断该习题是否与题库中已存在的习题重复，如重复则保存不成功，不重复则可以保存成功。
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· 点击保存，若习题重复，则添加不成功，弹出习题重复提示；点击“查看”，跳转到已存在的内容相同的习题，并且打开习题预览模式，此时添加习题流程结束；点击“返回”，回到习题添加弹层，可重新编辑习题。
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· 点击保存，若习题不重复，则直接添加成功。点击“保存”，弹出“创建成功”，并回到习题列表页；点击“保存并继续添加”，弹出“创建成功”，并回到添加习题弹层。
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3.2.2 批量导入
· 点击批量导入，弹出弹框。
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· 点击“上传文件区域”，弹出系统的文件选择框。
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· 选择文件后，拉取用户本地文件。文件读取成功后，“确定”按钮可点。
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· 点击“确定”后，开始上传文件。
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· 导入结果
· 导入全部成功：题库全部导入成功后，点击“我知道了”，回到题库习题列表页，并且新增了刚刚导入的习题。新增习题数数=成功导入数
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· 导入全部失败：题库全部导入失败后，点击“我知道了”，回到题库习题列表页。习题总数无变动。失败原因多为文件格式不正确。
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· 题库导入结果 部分成功，部分失败（excel导入，可以区分导入成功、习题重复、导入失败；word导入只能区分导入成功 和 导入失败（习题重复算在导入失败中）
导入成功：成功导入到题库的习题，成功导入到题库中。新增习题数=导入成功数
习题重复：导入的习题与题库中原有的习题重复，无法导入到题库中。
导入失败：原因多为习题格式错误，解析失败。
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3.2.3 编辑习题
点击要编辑的习题后，打开预览模式，在右上角点击“编辑”后，弹出编辑习题弹层，保存时，会先判断该习题是否与题库中已存在的习题重复。
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· 编辑内容后点击保存后，若习题重复，则编辑不成功，弹出习题重复提示；点击“查看”，跳转到已存在的内容相同的习题，并且打开习题预览模式，此时编辑习题流程结束。点击“返回”，回到编辑添加弹层，可重新编辑习题。
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· 点击保存后，若习题不重复，则修改成功，弹出提示，同时所有已发布和未发布的作业将同步批量修改习题。
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3.2.4 删除习题
选中习题点击删除，首先弹出二次确认弹框。
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(1) 单道习题删除
· 习题未被引用：点击“删除”，弹出提示，删除成功，后回到习题列表页。
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·  习题被引用，点击“删除”，弹出提示，点击“知道了”，习题未删除，后回到习题列表页。
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(2) 批量习题删除，首先弹出二次确认弹框。
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· 所有习题均未被引用：点击“删除”，删除成功，回到习题列表页，并弹出提示，所有的习题均删除成功。
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· 存在习题已被引用：点击“删除”，弹出提示，点击“知道了”，回到习题列表页，被引用的习题未被删除。
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3.3成绩管理
3.3.1管理课程考核方案
操作路径：进入班级 – “成绩单”页签 – 点击“管理课程考核方案”按钮。
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考核方案由“成绩组成”和“单元考核”两部分组成。
成绩组成
1）老师可以设置模块占比，将满分100分配到各考核模块；
2）班级发布的学习单元会进入对应考核模块，单元权重默认为1：1，你也可以为每个单元设置不同权重，调整各单元实际得分。
单元实际分值 = 满分 * 考核模块占比（单元权重/该模块下所有单元权重之和）
[image: image89.png]112183 111%184,#11%185

@103  32019-2020%FEH %1 O FiRESE: 2019-02-01 00:00 E 2020-01-15 00:00 &
WS
? BE¥NE WK A% Rg® RAEE QR
HEMIE: mae > BRIEA%E RS BREG
wD 100 %
sumn| 2 ma
T frum T
30% 60+
Ty 9454 AR wERE O TGS (9)
* EXREH B s v eeey 1 10
15, 105
- MARTEG o wesie e 1 025
MBNETT, 305 I Video B—E &L 1 0.25
T BT MEEROEIANE E ] 1 025
O RSP ARTEWEMRERRL.  B-R4e 1 025
o BT ARTEERARGE -8 @ie 1 025

O BET ARMEERRMAR (1) BE Ee 1 0.25





[image: image90.emf]


编辑考核模块



系统标签



⾃定义标签



考核模块是⼀种标签，⽤来组织课程学习单
元，对学⽣成绩归类统计。考核模块分“系统标
签”和“⾃定义标签”两类。



系统标签和学习单元类型⼀⼀对应，所有学习
单元会默认进⼊对应的系统标签。系统标签不
能被修改或删除。



你也可以使⽤⾃定义标签，如将考核模块设置
为平时成绩、期中考试、期末考试等，⾃由管
理课程学习单元。










编辑考核模块
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可根据需要更改各个模块所占比例。也可点击“添加自定义模块”增加线上或线下课程模块。
3.3.2班级成绩
平台支持成绩计算、查看和导入导出。
（1） 线上成绩导出。
教师端成绩列表每日凌晨更新，可能存在数据延迟。老师可点击“更新班级成绩”对成绩进行实时更新。更新后，点击“成绩单下载”可获取最新更新成绩。
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（2） 线下成绩导入。
可通过点击“线下成绩导入”将线下课程成绩单以Excel表格形式上传到平台中，对总成绩进行合算。
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3.3.3课程资源包考核方案
如果多个班级的教学内容及考核方案一样，需要统一管理，你可以先在备课区准备自己的课程资源包，在班级选择“一键导入”，此时资源的内容和考核方案都会解压到班级，资源内容更新时，可选同步到关联班级，方便教学管理。
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3.4建新课程说明
步骤一：在教师端后台，选择备课，点击建新课程资源包按钮，进入建新课程资源包页面。
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步骤二：其中带星号的项目为必填项，其余项目也可以在后期建立完毕后进行更改。
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建立完成后，在备课页面，将出现自己所建课程，点击便可进行编辑课程内容等操作。
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注意：添加视频学习单元的时候，添加的视频格式仅支持MP4/AVI/WMV/MKV/RMVB,单个视频大小不得大于2G。
3
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