
 


[bookmark: _Toc6661]简要操作流程
平台登录（P3-4）



激活课程或创建课程（P7-10）
查看“课程”菜单下本学期的课程
1、 如已有平台自动生成的课程，则激活本人的相应课程，并查看自带的教学班级信息是否正确，可添加、修改学生数据或班级数据，可添加多个教学班级。如课程为多人合上课程，需添加教学团队成员。
2、 如没有相应课程，则
（1） 如该课程为多人合上课程，且该课程第一主讲教师名下已有自动生成课程，可由第一主讲教师激活课程，查看班级，同时添加教学团队成员；
（2） 如该课程为多人合上课程，且该课程第一主讲教师名下无自动生成课程，可由团队任一位教师创建课程，创建教学班级，并添加教学团队成员；
（3） 如该课程只有一名主讲教师，则可自主创建课程，创建教学班级（同一课程可创建多个教学班级）；



















在线教学（P11-32）
添加课程资源，如教案、资源、测验等，
并进行课程管理






常态化录播资源应用（P32-34）






咨询技术服务（P34）
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[bookmark: _Toc30489]
一、登录
[bookmark: _Toc504]1.1电脑端登录
输入网址：http://nuist.fanya.chaoxing.com/portal打开南信大教育在线平台，点击登录，输入账号和密码。
如图所示：
[image: ]
【说明】
a.账号：指教师工号；
b.密码：用户登录系统的密码，初始密码为“s654321s”，用户可在系统中修改登录密码。第一次登陆需要修改初始密码，绑定手机号以便密码找回；
c.用户承诺：首次登录，需要点击“同意”；
d.使用说明：首页底部点击使用帮助。
[bookmark: _Toc18038][image: C:\Users\Administrator\Desktop\学习通二维码.png]1.2手机端登录
1. 下载学习通APP
扫描右方二维码，下载超星学习通APP
或手机应用市场，搜索“学习通”下载
2. 登录学习通
在首页下方选择其他方式登录，单位：南京信息工程大学，账号是学号，初次登陆的密码是s654321s,登录之后，绑定手机号，修改密码即可。
[image: ]  [image: ]   [image: ]

2、 [bookmark: _Toc10074][bookmark: _Toc529803265][bookmark: _Toc496798316][bookmark: _Toc496778983][bookmark: _Toc496800656]教学空间管理
[bookmark: _Toc8327]2.1账号管理
点击账号管理，可以对该账号的基本信息进行修改与完善。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11430]2.2专题创作
点击专题创作，可以对自己擅长的专题进行创作，形成完整专题，供分享与交流。
[image: ]
[bookmark: _Toc32714]2.3云盘
平台提供150G的存储空间免费使用，章节上传的资料可以自动同步到云盘，并且也可以保存自助上传的资料，手机端可通过云盘随时调用。云盘支持视频、PPT、WORD、FDF、图片、表格、音频等多种资源类型，并可建立文件夹进行分类管理。
[image: ]


[bookmark: _Toc17546]2.4管理应用
可以点击“管理应用”，根据需要添加应用，如期刊、报纸、论文检测等。
[image: ]
[bookmark: _Toc3509]三、建立课程、教学班
[bookmark: _Toc529803266]建立课程和教学班有两种方式，一是激活课程，使用于已在教务系统中排课的课程并推送到课程建设平台的课程，激活后将自带教学班。二是系统未能自动建课的课程或教师想提前为下学期教学备课的课程，教师可选择自主创建课程和教学班。
[bookmark: _Toc13853]3.1激活课程自带教学班
南信大教育在线平台已与教务系统数据打通，教师登录后，左侧“课程”菜单下，选择当前学期，并激活课程。激活过程中会提示是否继承之前建设的课程内容，如果选择继承，可将之前建设好的教学资源（包含教学视频、资料、题库等）继承过来，如果之前没有建设课程或不使用之前建设的课程，可自行重新建设教学资源。激活的课程，该课程的教学班已经在课程中。
[image: ]
添加教学团队。激活课程后，对于合上一门课程的老师，请将教师团队中的其他老师添加到教师团队中
[image: ]
[bookmark: _Toc4761]3.2创建课程和教学班
如果没有待激活的课程，可以点击“创建课程”，如下图所示。创建课程后，待管理员审核（审核时间1个工作日）。
[image: ]
[image: ]  [image: ]

（1） 课程审核后，点击课程图片，生成单元
[image: ]
不自动生成单元指需手动根据自己的课程章节录入章节目录
按照周、课时生成单元即按照输入的教学周、课时情况自动生成章节目录
点击“保存”，课程就创建完成了。
（2） 建立教学班
打开该课程的“管理”模块，点击“班级管理”，可在默认班级或新建班级中添加学生。每门课程支持建设多个平行教学班。
如果教学班由一个或多个行政班组成，可点击“添加学生”从学生库中按学院、专业、班级代码直接批量添加。
如果教学班不是由行政班组成，可采用“批量导入”的方式，使用系统中提供的模板添加学生名单。
加入教学班的学生其学习通“课程”模块中就会出现老师的这门课程。
[image: ]

[image: ]

4、 [bookmark: _Toc6075]在线教学方式
有关教学方式说明：鉴于大规模使用可能带来的网络压力，建议老师优先上传PPT、资料及测试题、作业题，并辅以线上答疑。
有教学视频，可以上传教学视频；没有教学视频，建议教师先上传PPT等其他资料，也可以从超星视频库中选择合适的视频添加到课程中。
教师可将教学资源内容完善，并根据教学需要在线发布学习任务、学习要求、作业、测验等，并可在线提供答疑。
[bookmark: _Toc9603]4.1课程内容完善
（1） 课程门户完善
课程激活或创建完成后，进入如下图界面，点击“课程门户”、“编辑本页”，完善门户信息，可包含课程简介、教学团队、教学目标、教学方法、教学大纲等内容，点击最下方的“完成”，完成课程门户建设
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（2） 课程内容完善
进入课程页面，点击“编辑”进入课程编辑界面。
[image: ]
编辑页面左侧可以编辑课程的章节目录，上侧为类似于word的慕课纸编辑器，可以编辑课程章节内的具体内容，如文字、图片、视频、表格等富媒体功能。
所有课程内容既可以从电脑上传，也可以从已经上传云盘的资源中选取，添加到章节中。
[image: ]
除了以上内容，还可以添加超星为您提供的丰富的图书、期刊、视频等资源。
[image: ]
[bookmark: _Toc7636]4.2在线教学管理
[bookmark: _Toc496800658][bookmark: _Toc496798318][bookmark: _Toc496778985]（1）课程发放模式
教师可以根据教学需要选择发放课程的模式，点击框选的按钮，在弹出页面选择课程的发放模式。
1.发放。课程将直接发放给学生进行学习，适用于开放课程内容供学生预习、复习。
2.定时发放。课程将在教师设定的时间发放给学生进行学习，适用于引导学生按照教师的教学计划进行学习。
3.闯关模式发放。只有在学生完成上一部分课程中的所有任务点之后，后续课程才会发放给学生进行学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc496798319][bookmark: _Toc496778986][bookmark: _Toc496800659]（2）教师团队、助教管理
在管理模块下的教师团队、助教管理，可以增减教学团队，分配助教权限等。
[image: ]
（3）课程管理
在管理模块下的课程管理，可以对学生端、课程门户设置等进行配置和修改。也可以将建好的课程克隆给同团队的其他教师使用。
[image: ]
（4）资料管理
资料模块分为课程资料、题库、作业库、试卷库四个部分。
课程资料模块：在课程章节中添加的资料，如视频、ppt、word、音频等会自动保存在课程资料模块。
[image: ]
题库模块：在课程中添加的题目可以自动保存在题库中，随时调用，并且可以通过模板进行批量导入题目，也可以使用word文档进行智能导入。
[image: ]
作业库模块：支持三种作业创建模式，自主创建作业并添加题目、从题库中选择题目创建作业，通过模板导入创建作业。
[image: ]
试卷库模块：支持三种试卷创建模式，自主创建试卷并添加题目、从题库中自主选择题目或随机组卷创建试卷，通过模板导入创建试卷。可以通过模板导入试卷，也可以通过模板导出试卷。
[image: ]
[image: ]
（5）作业管理
作业的编辑：教师可以很方便的管理和编辑学生的作业，在课程界面，点击“作业”，即进入作业界面。在作业管理界面，教师可以新建作业，查看已经建立好的作业，以及编辑章节测验。点击“新建作业”，或页面下方的“+”号，即可编辑新的作业。
[image: ]
点击新建后，进入作业编辑界面，设置作业标题，助教可以选择手动编辑，即在编辑页面直接编辑作业。上方菜单栏有“单选”、“多选”、“填空”、“判断”、“简答”和“其他”集中题型供教师选择。选择好题型后，教师可编辑题目内容以及答案。可根据需要设置内容的字体等信息，添加超链接和上传附件。编辑完成保存后的题目会被自动收录到题库当中。
[image: ]

勾选答案解析之后，可为该题添加答案解析
编辑完成后，教师在作业编辑界面检查时，可以进行调整题目顺序，再次编辑题目或删除题目的操作。作业默认满分为100分，按照小题平均分配分数。
注：教师也可以从教师的题库中直接选择题目导入。
编辑好后点击发布作业，点击高级设置可以选择是否允许学生查看正确答案或分数，是否开通答案防粘贴功能，以及填空题为主观题还是客观题。如果设置为主观题，则老师可在系统批阅后再次批阅作业，将同学的答案分为优良及差几个档次，重新为同学设置分数。
[bookmark: _Toc496778988][bookmark: _Toc496800661][bookmark: _Toc496798321]作业的管理：可以对已经编辑好的作业进行查看或删除的操作。
[image: ]
教师点击已发放的作业，可以查看学生的做作业情况，也可以导出成绩，以EXCEL表格的形式导出成绩，方便教师保存和查看。还可以对未提交作业的学生进行督促。
[image: ]
点击批阅，教师可以在系统批阅的基础上再次进行批阅和修改成绩。界面会同时出现题目、教师预设的正确答案以及学生的答案，方便老师查阅。
对于简答题和设置为主观题的填空题，教师可以查看学生的答案后，重新为学生打分，比较方便。批改完成后，教师还可以添加批语。对于不满意的作业，可以选择打回让学生重新做。也可根据需要手动改变学生的分数。全部批阅完成后，点击“保存并进入下一份”即可。

[bookmark: _Toc496800662][bookmark: _Toc445386489][bookmark: _Toc496778989][bookmark: _Toc496798322][image: ]
（6）考试管理
在课程界面点击“考试”按钮，则可以进行考试的编辑与管理，操作类似于作业。
[bookmark: _Toc496778990][bookmark: _Toc445386490][bookmark: _Toc496800663][bookmark: _Toc496798323]试卷的编辑：在考试页面，老师可以建设一门新的考试，点击“发起考试”按钮。
[image: ]
可以选择手动创建新试卷或从题库中选择题目智能组卷。
如选择手动创建新试卷，则进入试卷编辑页面，与作业编辑页面相同
如果选择自动随机组卷，则需要设置试卷标题，满分，随机组卷套数。再分别设置每种题型的随机抽取情况，如图[image: ]
编辑好试卷之后，试卷自动保存到资料栏目的试卷库中。并可编辑、复制、删除，确认无误后可选择发放。  注：试卷一旦发放并有学生提交，就不能进行修改操作，请事先确认。[image: ]
发布试卷时，可以对试卷进行如下图的发放设置。可设置发放对象，有效时间等等，其中
可设置学生必须完成指定比例任务点数量才能考试
可以设置生成一个验证码，学生凭验证码考试
可设置只允许客户端考试；将考试客户端装在学校机房，可将学生集中统一考试
[bookmark: _Toc445386491][bookmark: _Toc496800664][bookmark: _Toc496798324][bookmark: _Toc496778991]考试的管理：可以批阅、查看或删除相应考试。点击“查看”按钮。
[image: ]
若是随机生成试卷，点击“查看”则可按试卷来查看成绩
[image: ]
进入批阅界面后，可以重新对考试进行设置。也可以对待批阅的学生进行批阅。还可选择导出成绩。
[image: ]
点击批阅，在页面上方有“允许重考”按钮，教师可根据情况对允许学生进行重考。
[image: ]
教师可对每道题目进行打分和添加评语
[image: ]
全部批阅完成后，点击页面最下方的“提交批阅”即可。
[bookmark: _Toc496798325][bookmark: _Toc496778992][bookmark: _Toc496800665]（7）通知与讨论管理
进入课程空间以后，点击通知按钮即可发布通知。
[image: ]
点击讨论按钮即可进入讨论区，可查看我的话题，回复我的。在讨论界面可以查看同学老师最新的讨论，也可发表自己的言论。所有帖子按操作时间排序，支持置顶、加精操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc496800666][bookmark: _Toc496798326][bookmark: _Toc496778993]（8）统计管理
进入课程空间以后，点击统计按钮即可查看统计详情。
[image: ]
老师可以选择不同的班级，进行班级中学习情况的统计。
平台可以详细的统计出本门课程的所有章节数，包括在这门课程中间所包含的任务点数，作业数，视频数等，方便老师对整个课程有一个宏观的了解。同时，老师还可以统计出在最近的一段时间同学们的活跃程度，一方面可以对同学们的学习情况有一个整体的了解，另一方面也在客观上督促了同学们的学习。
[bookmark: _Toc496778994][bookmark: _Toc496800667][bookmark: _Toc445386501][bookmark: _Toc496798327]课程情况统计：
①任务点：单击任务点按钮，可以查看课程中的任务点的情况。
[image: ]
测验的完成详情和视频的观看情况都可以通过点击任务点右侧的“查看”按钮进行查看。
[image: ]
②章节测验：点击统计界面中的章节测验，即可看到设置的章节测验的情况，包括接收测验数，待批测验数等。点击章节测验后的批阅或删除按钮，即可对相应章节测验进行相关操作，包括批阅或查看统计等。
[image: ]
可查看某一测验的结果统计
[image: ]
点击上图“查看统计详情”可查看每一道题的详细统计情况[image: ]
[bookmark: _Toc496800668][bookmark: _Toc496798328][bookmark: _Toc496778995][bookmark: _Toc445386502]学习情况统计：
①学生情况：单击统计界面中的“学生”选项，即可查看班级中学生的自然信息，任务完成数，视频观看时长，讨论数等各类信息。
点击学生右侧的“查看”按钮，可以查看该学生的进度统计，章节统计和访问统计的具体信息，方便教师查看学生的学习情况。
②讨论：在统计界面，点击“讨论”按钮查看学生学习时的讨论情况，包括总讨论数，回复讨论数，置顶讨论数，讨论总分等情况都被罗列出来。
单击右侧查看按钮即可查看该名学生的具体讨论情况。
③督学：可以根据条件筛选学生作为督促对象。
[bookmark: _Toc9297]4.3在线教学互动
在当前特殊时期，除了让学生线上自主学习外，教师可利用手机端学习通APP在教学过程中与学生进行管理和互动。因为学生情况不同，不一定能同时在线，建议教师根据情况选择性使用。
[bookmark: _Toc525812332]（1）投屏
【投屏方法一】
1.进入课程，点击【投屏】；
2.根据页面提示，在投屏电脑上输入网址：x.chaoxing.com ；
3.在电脑上输入投屏码即可。
              [image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_2862.PNG][image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_2863.PNG]
投屏连接成功的电脑显示界面：
[image: IMG_256]
【投屏方法二】
1.电脑端输入网址：x.chaoxing.com ，打开投屏界面；
2.在投屏界面右下方点击“登录”，输入账号和密码
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
3. 登录成功后，选择要进行投屏的课程及班级，点击确定即可。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc525812334]（2）签到
选择线上教学的班级，点击“+”，进入活动库，点击“签到”。
[image: ]             [image: ]
学习通提供四种签到方式：普通签到（推荐）、手势签到（需将手势图片发到班级群中）、位置签到（推荐）、二维码签到（需将二维码图片发到班级群中，不推荐实时更换二维码模式）。选择任意一种签到方式后，点击下方的立即发放，或者“保存”，按照教师自己的教学安排来定时发放。
点击已发放的签到活动，可以看到截至目前的签到完成情况。您也可以根据实际情况手动修改签到结果，点击签到或未签到者，可以将其设置为缺勤、事假、病假等。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc525812335]（3）投票
投票三大功能 ：
1.可以了解学生对上节课的知识掌握情况；
2.课上发起投票，助力激活课堂，让学习更有料；
3.可以了解学生的课前预习情况。
点击活动库里的“投票”，由教师口述题目或观点，点击“立即开始”或“保存”即可。
      [image: ][image: IMG_256]



[bookmark: _Toc525812336]（4）线上提问
点击活动库里的“选人”，编辑题干，点击右上角“保存”或“发起选人”，可以摇一摇随机选人或者手动选人，对于选中的同学可以进行积分奖励。
[image: ][image: IMG_256]                                                                       
（5）课堂抢答
对教师：课堂抢答，营造活跃的学习氛围，带动学生兴趣，吸引学生注意力。通过小活动达到教学效果，同时培养学生的思考能力。学生的学习记录在班级管理中心随时可查看。打破传统的平时成绩最终评定，在过程中实现透明化。
对学生：一种新的教学方式，在课堂上的学习不再是老师一个人的天堂，参与活动，得到积分奖励，自己的努力当场会有成效。学习记录随时可查，激励自己，主动参与。
点击活动库里的“抢答”，编辑题干，点击“发起抢答”或“保存”即可，可以对参与抢答的同学进行积分奖励。
[image: ][image: IMG_256]
[bookmark: _Toc525812338]（6）主题讨论
点击活动库里的“主题讨论”，编辑讨论主题，点击“立即开始”或者“保存”即可。发放主题讨论后，在进行中的活动可以查看讨论列表。
[image: ][image: IMG_256]
[bookmark: _Toc525812340]（7）测验
测验三大功能 ：
1.激发课堂，对某一知识点进行详细讲解；
2.回顾上节课的知识，了解学生掌握情况；
3.监控学生课后学习情况和预习情况。
点击活动库里的“测验”，编辑题干或者从题库抽取题目，点击“完成创建”，填写测验标题，设置截止时间，点击“开始”或者“保存”即可。
[image: ][image: IMG_256]
[bookmark: _Toc525812341]（8）问卷调查
除了测验，也可以利用问卷来检验学情哦，预习任务完成得如何？本节课内容掌握如何？发个问卷，轻松get !
点击活动库里的“问卷”，编辑题干或者从问卷库抽取题目，点击“立即开始”或者“保存”即可。
[image: ][image: IMG_256]
（9）白板
点击活动库里的“白板”后点击“开始”或者“保存”，可进行文字符号书写，书写内容同步到学生端。
[image: ][image: ][image: ]

5、 [bookmark: _Toc1336]自主上传使用常态化录播资源
说明：目前此功能只支持校园网的环境访问。使用谷歌、火狐等浏览器访问南信大教育在线，教师可将选中的教师课堂常态化视频资源上传至超星云盘，实现在超星平台课程中自主调用云盘里的常态化课堂视频资源，供学生点播学习。
（1） 进入个人主页后，点击列表内的“常态化录播课程”进入常态化资源课程页面。
[image: 2911467670160521748fc8112368a8d]
（2）浏览资源列表。在新页面可直接浏览本人的常态化录播课程列表（目前仅包含教师讲课视频）。
（3）预览视频。点击条目信息最右侧播放按钮可直接观看预览课程。
（4）上传至教学平台。勾选相关视频条目信息，点击“上传至教学平台”，然后待管理员通过，系统自动上传至超星云盘（上传云盘预计需要24小时）。
[image: ]
（5）审核通过的课程可在南信大教育平台老师个人空间里的“云盘”里查看,文件夹名为对应学期，如“2019-2020第二学期”。
[image: 56392de823cfe3459a8456808c70037][image: 78215bb96b21468c4911bb2cf85fd81]
（6）常态化资源使用。在章节资源建设中，点击“视频—插入电脑同步云盘”，在相应文件夹“2019-2020第二学期”内，可调用云盘里的常态化课堂视频资源。
[image: ]

6、 [bookmark: _Toc32091]技术服务
教务处与超星公司工作人员一起为师生提供技术支持：
1、加入教师QQ群咨询：群名“南信大教育在线服务群”，群号316023412，
2、拨打电话咨询：
马云尉（超星公司）：19850078707；
焦丽娟（超星公司）：18606198166；
王琴（南信大教务处）：13951998140；
伍丽雯（南信大教务处）：18651801532
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