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学习通线上教学行为完全指南（第四版）
前 言

本指南选择以经典版（旧版）界面进行示范。

用户端下载使用

手机端 APP 作为日常工作的辅助工具，教学资料和教学

活动的管理推崇使用网页版。

账号登录

(一)个人未注册过账号

若未注册过学习通账号，请使用教学秘书提供的账号密

码登录。

(二)个人已有账号

若已有学习通账号，请绑定学校相关平台。

开 课

(一)扩招与统招的开课环节的区别

平台 统招 扩招

结课操作 二级学院教学管理员操作 教务处教学管理员操作

开课账号 统招开课专用账号 扩招招开课专用账号

教师账号 工号（身份证号） 教师编号（四位数）

二级学院统计
数据

班级邀请码（8位数字） 课程 ID（9 位数字）

教学团队 教师库添加 后台自动分配

课程封面 蓝色 红色

学生班级导入 手动批量导入 后台自动导入
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(二)开课前预准备

各二级学院对往期课程进行结课操作，若有个别课程需

要使用学习通接收作业，单独报备。此流程仅针对统招平台，

扩招平台的课程由教务处教学管理员统一操作。

(三)开课操作

二级学院统一使用二级学院开课专用账号进行开课。

扩招教学在此步骤各二级学院需统计课程 ID；

(四)添加教师团队

1.扩招平台

扩招平台由教务处教学管理员在后台分配，在【班级教

学任务建设】中进行教师确认；

2.统招平台

统招平台需二级学院在教师团队【教师库】添加任课老

师，后续教学工作即可在教师自己的账号上完成；

(五)编辑课程门户

开课信息请按规范要求完善三个信息：课程封面、课程
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名称、任课教师。

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、

开课时间；

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

教务系统中的名称为准。如 2020 级的《大学生职业规划与

就业指导》，命名为：大学生职业规划与就业指导（20 级）

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

1.扩招平台

扩招平台由教务处教学管理员在后台导入，在【班级教

学任务建设】中进行任务确认后，再在【代选课】中进行按

班级进行批量代选；

2.统招平台

统招平台为任课老师在教学秘书的协助下在相关课程

中，以批量导入的形式添加。以教务系统中的教学班为合班

单位进行导入；（注意检查学生人数超过 50 人的行政班，

是否全部添加完毕）

公共选修课导入班级，班级设置开房报名设置勾选本校

开放可控制仅本校学生账号进入班级（该设置仅对一个班级

有效）；

各二级学院需在导入学生班级后，统计相关课程的班级
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邀请码至教务处。

注：凡事在学习通中进行了学生导入操作，都须向教务

处报备。

(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；

3.课件以录课视频为主；

(八)第一条教学通知(教学通知抄送教学团队)

待导入学生班级后，发布第一条教学通知。第一条教学

通知内容：教师对该课程学习的章节数、课程学习的周次、

成绩权重设置、结课考核方式。

(九)教学管理

教学秘书根据课程所在学期新建文件夹命名，将课程分

类放置，便于学院管理。

期初教学资料检查

扩招平台

课程封面、章节目录、任务点界面、第一条教学通知

统招平台

课程封面、章节目录、任务点界面、第一条教学通知、

班级学生导入情况、教师团队
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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

及时处理学生的问题；

(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%

考查课：视频 50%+讨论 5%+作业 45%

期中教学资料检查

任课老师需提供已发布任务点以及学生学习最新章节

的统计情况两张截图。

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；
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3.发布试卷

（1）教务处及任课单位安排考试时间；

（2）监考员进行发布试卷的操作；

（3）发放设置：

发放时间及截止时间按考试时间安排表进行设置；

考试时间：120 分钟；

限时提交：5 分钟分钟内不允许提交；

防作弊设置：勾选考题乱序、选项乱序、考试过程中

抓拍监控、考试过程中切屏控制；

（4）考试设置：

勾选设置以下选项：

允许重考 3 次；

学生重考保留前一次考试的作答记录；

完成任务点 67％允许考试；

发放考试生成考试码，有效期至考试安排后一天的时

间即可；

允许学生在手机 APP 上传附件

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；
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2.发布结课作业

（1）以布置小论文为例，在作业库中可新建一份只有

一道简答题的作业，该简答题分数设置为 100，题干为结课

作业的内容与要求；

（2）结课作业在【作业】模块中发布；

（3）作业发布设置

 确认作业名称

 确认发布对象

 确认发送时间

 重做设置：作业截止日前允许重做 3 次

 作答要求：完成任务点 67%允许做作业（结课作业需

设置 67%的任务点完成率。平时作业可以不设置）

 督促设置：作业结束前 2 小时发送通知提醒未提交学

生；

 防作弊设置：作业截止后允许补交；

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；

（2）发布前，先在课程【统计】模块中确认后台显示

成绩与课程成绩管理中的成绩保持一致。
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期末教学资料检查

任课老师给任课到位提交试卷命题审核表、样卷/非试

卷考核申请表，并整理完成线上教学教师工作手册。任课单

位完成成绩统计及发布。
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