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	前　　言
	用户端下载使用
	账号登录
	(一)个人未注册过账号
	(二)个人已有账号

	开　　课
	(一)扩招与统招的开课环节的区别
	(二)开课前预准备
	(三)开课操作
	(四)添加教师团队
	(五)编辑课程门户
	1.课程封面请使用学院提供的模板，扩招为红色，统招为蓝色。封面中要体现：课程名称、任课老师、上课年级、开
	2.请正确进行课程命名：课程名称+（上课年级），扩招课程名称以《20级扩招开课情况》中的命名为准，统招以
	3.开课时间填写以学院通知的开课时间为准；

	(六)学生班级导入
	(七)上传编辑课件
	1.章节目录中，请按教学资料的格式进行归类；
	2.章节目录中插入的课件必须关联任务点，在【统计】模块中已发布任务点可查看；

	(八)第一条教学通知(教学通知抄送教学团队)
	(九)教学管理

	期初教学资料检查
	上　　课
	(一)章节开放设置
	1.章节目录中每周逐步开放章节，慎用闯关模式；
	2.单个章节中，至多设置10个任务点，避免系统计算任务点错误；

	(二)班级空间
	教师需定期在学习通中班级空间（班级群聊）中和学生进行互动，以及在辅导员组建的班级群聊中保持联系，便于

	(三)成绩权重设置
	教学活动与成绩权重设置相契合，此设置仅针对统招；扩招为管理员后台统一设置如下：
	考试课：视频50%+讨论5%+考试45%


	期中教学资料检查
	结　　课
	(一)考试课
	1.提交试卷命题审核表及样卷：任课老师提交至任课单位；
	2.上传试卷：两套试卷全部上传，仅上传即可，请勿封存，上传试卷时注意试卷分数设置是否正常；
	3.发布试卷
	4.批阅试卷，并整理汇总线上教学教师工作手册，待任课单位确认内容无误后，打印纸质版提交至任课单位；
	5.成绩统计表
	6.发布成绩：任课单位在后台管理系统中进行发布操作

	(二)考查课
	1.提交非试卷考核申请表：任课老师提交至任课单位；
	2.发布结课作业
	3.批阅作业，并整理汇总线上教学教师工作手册，待任课单位确认内容无误后，打印纸质版提交至任课单位；
	4.成绩统计表
	5.发布成绩（此部分仅针对扩招）
	（1）任课单位在后台管理系统中进行发布操作；
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