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1创建课程网站
教师端登录账号后点击【开始建课】
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1.1填写网站的名称

1.2选择课程分类

1.3上传课程图片

1.4 点击【保存】完成网站的新建
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2.维护网站内容
2.1栏目设置

2.1.1点击【教学管理】内的【我的空间】图标进入模块
2.1.2在课程模块点击【网站】，进入该课程网站建设页面
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2.1.3点击选择不同的课程风格，包含默认风格和自定义（默认风格如图所示，自定义风格可以在编辑器中自定义编辑内容）

2.1.4点击编辑，进入课程建设的页面，编辑“课程名称”，“所属分类”，及“课程负责人”
2.1.5点击自定义栏目，可新增栏目，未编辑的栏目默认不显示，填写栏目的名称，定义栏目的形式（如果把栏目定义成富文本就不能再更新换成列表，把栏目定义成列表就不能更新成富文本）
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2.1.6鼠标放到一级栏目之上，有“编辑”，“新增”，“左移”，“右移”和“删除”等操作来操作一级栏目
2.1.7上传课程图片
2.1.8 点击“上传”片花
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2.2网站风格设置
2.2.1点击更换皮肤
2.2.2点击可以选择不同的网站语言

2.2.3选择不同的网站布局

2.2.4您可以选择根据时间，人气来选择不同的皮肤；也可以按照不同学科，不同色彩来选择皮肤
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2.3固定栏目的了解
2.3.1点击 查看mooc教学计划
2.3.2点击切换teb查看“教学计划”或“教学大纲”
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2.3.3点击查看教学资料（教学资料中的文件是指在网站资料库上传的文件，注意在后台资料库设置文件的浏览对象）
2.3.4点击更多筛选，可根据文件的“类型”，“上传时间” 来选择查看文件

2.3.5点击【答疑论坛】可以跳转到网站的答疑论坛页面

2.3.6点击作业考试能跳转到网站的作业考试页面
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2.4师资队伍的维护

   点击师资队伍
   2.4.1新增删除负责人和教学团队成员，维护团队成员简介，网站负责人和运营者之间的互换
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2.5自定义栏目
 .  2.5.1可以在编辑器中维护自定义栏目的内容，点击自定义栏目就是新增一级栏目
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3教学团队的维护
3.1点击【教学管理】内的【我的空间】图标进入模块

3.2在该课程网站在点击【团队】，进入该课程的教学团队维护页面
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3.3点击新建团队负责人您可以为您的团队添加负责人
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3.4选择负责人的名字，填写简介
3.5点击【删除】，您可以删除该课程负责人

3.6点击【添加负责人】您可以新增
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3.7教学团队中的第一个人默认为创建人，拥有全部权限，不可编辑删除
3.8主讲教师和助教可以进行[锁定][解锁]和[删除]

3.9团队成员锁定，该成员将无法多本课程进行任何操作；解锁后，该用户还原对本课程的部门操作权限
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4学生管理
4.1点击【教学管理】内的【我的空间】图标进入模块
4.2在课程模块下点击【学生】，进入刚才改课程的学生管理界面
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4.3点击【新增教学班】进入教学班新增页面
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4.4填写教学班名称，教学班的起止时间，选择主讲老师
4.5勾选【启用】注册码，选择此项后需要通过其他方式将
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4.6击图标对教学班进行编辑，导入，结业，删除等操作
4.7关键字快速搜索教学班

4.8导出全部班级】，导出后的教学班学生通过标签页来区分班级
[image: image18.jpg]RN

wangt 21509.09-201509.25 11, Emmews RIS,

. summ

. meEE

. meRm

S

g




4.9点击新增招生，您可以新增网络招生班级
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4.9.1输入教学班的名称
4.9.2选择随时开课（随时开课，招生日期到了以后学生就能注册）
4.9.3设置招生的开始日期

4.9.4设置招生人数限制（如果没有设置，这个班级的招生人数不限，设置了人限后到达限制人数后其他学生不能注册）
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4.9.5设置统一开课
4.9.6选择招生的开始开始时间和结束时间，这有在这段时间内学生才能报名

4.9.7设置教学运行时间，在这段时间内学生才能在这个网站中参与互动
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5建设资料库
5.1点击【我的资源】内的【资料库】图标进入
5.2点击页面上放切换【个人资料】或课程资料（个人资料中的文件只有教师本人能看到学生看不到，课程资料中的文件可在网站教学资料中查看）
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5.3您可以通过【文件类型】，【上传时间】，【使用权限】，【文件下载】，【资源类型】，【引用情况】这些属性来删选文件
5.4直接输入文件的属性来搜索文件

5.5点击上传文件
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5.6勾选您想要管理的资料，进行批量管理
5.7资料过多时可以选择建立文件夹，来分类管理您的资料
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6建设知识点
6.1点击【我的资源】内的【知识点】图标进入模块

6.2点击上方的的模块来切换网站，在不同的网站下新增知识点
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6.3对章节进行【新增】，【编辑】，【删除】等操作
6.4编辑知识点名称，选择重要程度
[image: image26.jpg]ﬁ WEHRTIRASN [SEL  [MERIFRIE

4

FEIXE[FIENR,

FENRWEBH, EEFFESRE.




6.5选择后知识点选择好章节后，在章节上绑定知识点
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7论坛答疑

7.1点击右侧的【答疑论坛】进入模块
7.2点击页面上的课程名切换不同的网站论坛
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7.3“班级牛人版”可以看到课程中牛人榜单，找找你所在的位置
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7.4在这里您可以看到该门课程的所有谈论模块，点击展开查看详细内容

7.5新建讨论版块

7.6在这里您可以查看最近几天的活跃讨论

7.7有话题需要与大家讨论的可以在这里发帖
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7.8填写论题名称和讨论内容，选择想要发布至的模块

7.9添加适当的标签有利于大家更加快速的搜索到您的主题
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7.10点击单条评论展开内容，也可以查看和回复别人的评论
7.11在此处可以看到此观点的浏览和赞的次数，回复对方的观点，对你喜欢的论题您可以为“TA”点赞
7.12关键词快速搜索可以找到您关注的话题
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8习题库建设
8.1点击{【我的资源】内的【习题库】图标进入模块

8.2点击上方的网站名称来切换不同网站的习题库
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8.3您可以通过想要查询习题的题目类型，难易程度等属性来筛选题目
8.4直接输入您需要查询习题的关键字来搜索

8.5在这里新建习题
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8.5.1选择您创建系统的权限，题型，难易程度，章节
8.5.2填写习题的标签和关联知识点

8.5.3输入习题的题干

8.5.4如果习题上有附加材料可以通过添加附件来上传
[image: image35.jpg]BERFIEOER RO R ST
[EFREIFEET], HAREHTI

o e
o WRESFEIWEH LBNEH, BNBHRSIE,
BERIREROEEIDIRR]

B3 J,P\u54~zsl~b 04uHa K

(o [ Gxs @ns
\j

SORABAUMAA BT LABDRAOBI IR EfE

o  EXFERGHACHES




8.6勾选您想要管理的习题，进行批量管理
8.7导入习题
8.8可以对单个习题进行[权限管理]，[编辑]，[删除]和[预览]
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9建设试卷库
9.1点击[我的资源]内的[试卷库]图标进入模块

9.2点击页面上方的网站名称来切换不同网站的试卷库
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9.3您可以通过文件的[试卷类型],[上传时间]属性来筛选文件
9.4直接输入试卷的关键字来搜索试卷

9.5新建试卷
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9.6填写试卷的基本信息包括试卷名称，限时分钟(限时分钟是指如果这份试卷被用于考试，学生一旦进入考试就开始倒计时，试卷时间走完就会被自动交卷)
9.7选择时间的适用范围，添加试卷描述，方便您以后搜索试卷

9.8选择试卷的方式，分为策略选题和题库选题（策略选题时指学生端题目随机题库选题是教师从习题库中选择固定的题目来组成试卷）
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策略选题

9.8.1可以按照知识点或者章节选题
9.8.2选择出题条件“选择知识点”，“题型难度”，“选择题型”，“关键字过滤”

9.8.3点击展开、收起

9.8.4设置完成后点击“立即生成”
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9.8.5设置单个模块的“限时分钟”
9.8.6统一设定单个题目分值

9.8.6在这里对单个模块进行设置“必出题”或“排除此题”
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9.9对已经创建完成的时间进行[编辑][预览]和[删除]操作
[image: image42.jpg]LissaT

o

able

able

able

sble

4 15 20150326





10作业考试
10.1点击[教学管理]内的[作业考试]图标进入模块
10.2点击页面上方的网站名称切换不同网站的作业考试
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10.3却换[为批阅]和[作业列表]如果没有未批阅的作业，则不显示未批阅
10.4点击单行学生信息，教师可以批阅学生的作业或者考试
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10.5在作业列表的上方可以看到网站名称，切换网站名称可以进入不同网站的作业列表
10.6根据条件筛选出作业考试

10.7点击单个作业或者考试名称可以进入这份作业的学生列表
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10.7.1显示所在作业的批阅状态，可选择折线图和柱状图
10.7.2可查看学生做的习题的错题排行榜

10.7.3把五角星点亮，即是设置范本作业

10.7.4已提交的作业可以批阅，或者退回重做

10.7.5点击统一发放成绩学生端就能看到自己这份作业的成绩，点击统一发放成绩以后这份作业的分数将会进入成绩档案
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10.7.6勾选仅显示人工批阅题目，客观题将被隐藏
10.7.7单选题多选题填空题系统批阅并且给分，主观题需要手动输入分数，并且给出相应的评语
10.7.8批阅面板可点击打开或者点击收缩
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10.7.9可以填写学生这份作业的总评语
10.7.10批阅完成后发成绩发放给学生

10.7.11学生成绩不理想时，可以把学生提交的内容退回重做
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10.7.12勾选可显示未批阅的学生名单
10.7.13打钩状态为已批阅的学生
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10.8新建作业或者考试
[image: image50.jpg]ST Lol =i soms

L Kz Fe |

it RERTH . &
i wisai0
s3nm o)  tmm oo
- 1000%)  pmn ze
weiais 2 sz o
anamno TR
BB i &
. Erep
N 00% [P w,
oo s 2w 0

|
S A




10.8.1输入作业的名称，设置作业的开始时间和结束时间，设置成绩类型，选择作业的参与对象（没有参与对象作业无法发布）
10.8.2根据您的需要勾选[老师评分],[学生互评],[学生自评]模式

10.8.3选择您的出题方式
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11mooc建设
进入mooc模块
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11.1课程设计
11.1.1点击课程设计
11.1.2您可以选择跨章学习，选择后，学生可以任意跳转章节进行视频和资料的学习，请谨慎选择

11.1.3想要避免学生偷懒，可以选择开启[间隔提示]，系统会根据设置好的时间，在学生学习资料的时弹出学习提示，学生确定后才会继续计时

11.1.4鼠标滑过每章，出现图标，分别是[上移],[下移],[删除]来更改章节顺序
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11.1.5点击章节名称可以对这个章节的名称进行修改，在章上面点击enter是新增章，在节上点击enter是新增节
11.1.6设置每章的简介，讨论，测试和知识点

11.1.7章节全部设置完成后，需要维护结业测试，做完结业测试，表示本课程的在线学习全部结束
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11.1.8点击每章[简介]图标，可以在弹框中维护章节简介（教学大纲根据简介自动生成）
11.1.9设置教学计划的学习天数和最低学时(教学时间计划表根据此自动生成)
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11.1.10点击[资料]图标，打开资料的设置页面，在可以可以上传MP4、doc、ppt、pdf文件
11.1.11从本地选择文件上传

11.1.12从资料库选择文件上传

11.1.13在此可以设置doc、ppt、pdf文件的学习时间和是否设置为必读
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11.1.14点击课程资料，在这里资料可以批量上传
11.1.15设置资料关联章节

11.1.16对资料进行管理，设置为必读资料
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11.1.17点击[讨论]，打开讨论界面，子啊这里可以设置关于此章节的讨论主题

11.1.18点击新增讨论主题，在下面输入主题的内容，enter键保存
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11.1.19点击[知识点]，点击知识点界面，在这里可以设置管理此章节的讨论主题
11.1.20点击新增知识点主题，在下方输入主题，点击enter键保存
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11.1.21插入小结弹题或者知识卡
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11.1.22暂停视频插入习题
11.1.23输入题目（小结弹题弹的是客观题）
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11.1.24暂停视频插入知识卡

11.1.25输入知识卡的内容，点击保存（学生端在学生的时候点击知识卡将跳转到相应的时间上）
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11.2见面课设计
11.2.1点击见面课设计

11.2.2填写见面课的主题、任务类型、教师等基础信息

11.2.3填写见面课的目的、教师要点说明、学生组织说明、评价与成绩说明、资源配套说明和考核方式
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11.3检查与发布
11.3.1点击检查与发布

11.3.2完善课程资料后可以点击重新检查，更新完成度

11.3.3创建好mooc后点击预览可以查看自己的创建效果

11.3.4点击发布课程后，您的教学班学生就会看到您mooc中的内容，发布完成以后还可以重新编辑
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11.4查看教学计划
11.4.1点击[教学计划]
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11.4.2这边显示教学计划的阶段和计划天数
11.4.3该阶段在线学习的视频，文档，讨论，知识点，小节弹题的数量

11.4.4点击[展开]查看详细内容
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12证书管理
12.1点击[证书管理]

12.2点击页面上方的网站名称来切换不同课程的[证书管理]
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12.3设置证书中网站名称的文字的颜色、字体、大小以及内容
12.4输入需要显示的前面头衔，上传前面图片
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13申请审核
13.1点击申请审核

13.2点击页面上方的网站名称切换不同网站的申请审核
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13.3显示需要您审核的所有申请
13.4可选择批量同意或者批量拒绝
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14成绩档案
14.1成绩管理
14.1.1点击[教学管理]内的[成绩档案]进入模块

14.1.2点击上方的网站切换不同课程网站的成绩管理
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14.1.3点击[成绩档案]tab查看所有课程网站的测验的成绩详细（作业和考试中统一发放后才能进成绩答案，mooc作业不用统一发放）
14.1.4点击查看不同时间段内的成绩

14.1.5点击查看不同测验的成绩
14.1.6点击查看学生的具体成绩
[image: image72.jpg]B
L_ N7 A b B A R AT SR IR

REEB AR EIALE

R EE 8 R WBAEE

N
i

g REEUFERIAR





14.1.7查看参加此测验的所有学生的成绩
14.1.8点击导出成绩明细
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14.1.9点击管理类别
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14.1.10平时成绩、mooc、翻转课堂、实验实践、期中成绩、期末成绩为默认类别
14.1.11可以对成绩类别进行[新增]、[启用]/[禁用]和[删除]的操作

14.1.12点击“+”可以新增类别。所属类别“无”，可新增一个大类，选择平时成绩、翻转课堂、实验实践可以在大类中增加小类别
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14.1.13点击录入成绩
14.1.14编辑基本信息，与录入对象
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14.2成绩明细
14.2.1点击[成绩分析]tab查看所选课程的所有成员的城西明细

14.2.2点击切换到您想要查看的的学期和班级
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14.2.3点击成绩加权打开加权窗口
14.2.4蓝色为系统自动同步的成绩，黑色为手动录入的成绩

14.2.5设置加权比（不需要计算的则填0）
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15教学投票
15.1参与投票
15.1.1点击[教学管理]内的[教学投票]

15.1.2点击页面上方的网站名切换不同网站的教学投票
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15.1.3在[我参与的]tab下可以看到待参与和已参与的投票
15.1.4点击[参与投票]打开投票窗口
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15.2创建调查
15.2.1点击[创建调查]打开创建调查窗口
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15.2.2填写[调查名称][详细描述]等基本信息
15.2.3选择参与对象

15.2.4需要多次使用同类型问卷时，可以勾选保存该模板到模板库，以便下次使用
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15.2.5选择您想要添加的题型
15.2.6设置问题选项

15.2.7或者直接选择之前已经保存的历史模板
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15.3查看调查结果

15.3.1参与并完成的问卷调查可以查看调查统计

15.3.2这里显示您的选择

15.3.3这里则显示这个问卷调查的统计分析

[image: image84.jpg]25HRRNESAET ST RESRIT

/> XENEFXAEEBENLI ST

o

X B RRIRAEE





16发布课程通知
16.1点击[教学管理]内的[首页]进入发通知模块
16.2在通知单元可以看到全部通知、课程通知、系统通知
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16.3点击查看跟课程有关的课程通知
16.4对于已经发布的通知，可以发布评价与其他人互动
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16.5点击发布通知
16.5输入通知的主题和内容

16.7选择要发布至的班级
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17学习进度
17.1点击[教学管理]内的[学习进度]
17.2点击页面上方的网站名称来切换不同网站的学习进度

[image: image88.jpg]LissaT

f

amoR

i

samee: 3@ | b6 | +5 | IEEREE
=t RPESIRBER

0821 0824 0927 0930 1003 1006 1009 1042

il &

- EEETIA > EFHHA > G
HHRAOR
Eags asen 2Am t HaFeT | wFa ¢
et oL E6% s sz o 3 2
tes2 oL ER s ox o ) s





17.3图表查看学生学习进度
17.4点击查看班级详细情况
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17.5对学生进行督促

17.6查看学生的详细进度

17.7查看详细页面

[image: image90.jpg]< > owEne

mwr KymE Ees EES v

wamme: =m0 | =0 |
M S BE=HRPESTREE i S

et

P

meiE - ERETIA > ETFHEOA e EFHIA

R HEER > MBS

semre omarn oETvmm omvwmmR Osmrer| |x =
[T — e
P e e

Hsuz [ 2% 2150930 a@ | mEe




17.8查看学习进度，资料使用情况
17.9白色状态是未学习状态，蓝色状态是学习状态
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18课程运行
18.1点击[教学管理]内的[课程运行]
18.2点击页面上方的网站名称切换不同网站的课程运行
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18.3这边显示该课程的学生学习轨迹，选择您想要查看的日期范围
18.4查看周均值
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18.5点击查看详细统计
18.6点击可以[展开][收起]相关项目
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18.7显示该课程的教师工作分析，选择您想要查看的日期范围
18.8显示单个教师工作分析雷达图，点击下拉框可以切换不同教师查看
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18.9显示该课程的建设统计，选择您想看查看的日期范围
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19个人设置
19.1鼠标移至课程中心页面右上角小头像，点击[账号管理]图标进入模块
19.2点击tab切换选择对应的模块
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19.3查看或更改个人资料
19.4点击保存
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19.5无法通过此方式修改密码时，可以点击这里联系在线客服
19.6点击修改密码

19.7点击修改手机号

19.8点击修改
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