[bookmark: _GoBack]听力示范课程操作流程说明
超星平台（课前+课后）
1.登录超星平台 
第一种方式：通过网址http://xdjw.fanya.chaoxing.com/portal；
第二种方式：进入“学校官网--师生综合服务平台--在线课程平台”
 [image: 1]
账号：人事系统账号
初始密码：123456
登录成功后记得修改密码。
2. 登陆电脑端激活课程，同时手机端也登陆好，激活好课程以后，手机端点击课程—教案—点击右上角“+”—上传讲授课程ppt—打开ppt可以开始讲解录制速课（声音和画面录制下来）然后保存—章节—将速课上传—学生就能看到教师录制的速课了（该步骤为手机端直接录制速课对流程）
3. 如果老师们是通过PPT录制的视频，可以通过以下流程上传到超星平台：
 录制视频建议5-10分钟以内，视频压缩后大小控制在500Mb以内，建议格式mp4，一节课可以分多个短视频录制。
录制完成，登陆xdjw.fanya.chaoxing.com
通过工号登录。
1）在教学空间-超星同步云盘，上传视频。
[image: ]

2）创建课程（也可以利用已激活的课程），课程章节里面调取视频，放在章节里面。
[image: ]
[image: ]

4. 课前发布学习目标、阅读材料、任务清单等（以下以英语听力AIV为例）
   教学空间-点击该门课程-进入课程门户-点击“资料”上传相关文档
[image: 屏幕快照 2020-02-11 下午6.10.10]

   
5. 上传本单元听力材料
教学空间-点击该门课程-进入课程门户-鼠标至于本单元“第一课时”（实际课时教师自行决定）。如下图：
[image: ]
在课程内容编辑器界面点击【视频】按钮。
[image: ]
目前支持的上传方式有：本地上传、电脑同步云盘、资料、超星视频。
本地上传：本地上传支持2G以下的视频，超过2G需要通过云盘上传。

[image: ]
电脑同步云盘：视频放在教师的云盘中就可以直接从【电脑同步云盘】调取
[image: ]
注意：云盘在教师空间中有“电脑同步云盘”按钮，可以在直接在网页上上传，也可以通过云盘客户端（云盘客户端需要下载安装）上传文件。在云盘中上传的任何资源在课程内容建设的时候可以直接选择【电脑同步云盘】调取（云盘的安装方法见超星平台使用手册）。


6. 课后作业
[bookmark: _Toc5390]1）、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。
[image: ]
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。点击“新建作业”，或页面下方的“+”号，即可编辑新的作业。

点击新建后，之后进入作业编辑界面。在下图框选位置可以进行作业标题的修改。

[image: ]
[image: ]
手动编辑：
教师可以选择手动编辑，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。（此处可以添加）
[image: ]
点击不同的题型可以编辑不同类型的试题，选择好题型后，教师手动将题干和答案输入（客观题必须要填写正确答案）。题干和答案支持上传附件和图片。
[image: ]
       
编辑完成后，教师可以选择题目的难易程度和所属的知识点，方便之后出题时使用。
[image: ]
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。
[image: ]

题库选题：
教师也可以导入题目，前提是课程的【资料-题库】中必须要有题目才可以导入。选择【题库选题】按钮可以从教师的题库中直接选择题目导入[image: ]
[image: ]
[image: ]
编辑好作业题目后，点击【保存并返回】，这些作业会自动归类到作业库，在作业库中选择当前编辑的作业发布，就可以发放作业给学生。


[bookmark: _Toc6390]2）、作业的管理
教师可以对已经编辑好的作业进行修改或删除的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc30031]3）、作业的批阅
教师点击已发放的作业，可以查看学生的做作业情况。可以批阅作业和统计作业。
点击【查看】，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。

[image: ]

客观题系统自动批阅，主观题需要教师打分。[image: ]
批量打分：教师可以对全班学生进行批量打分，选择【批量打分】，在批量打分界面为所有学生输入成绩。
[image: ]
[image: ]
线下批阅：平台可以支持教师在线下批阅，
[image: ]
选择【导入成绩】先【下载最新成绩】的成绩表，execl格式，在表格中填入学生的成绩保存好后，再点击【导入成绩】
[image: ]
[image: ]
教师可以点击导出成绩，以EXCEL表格的形式导出成绩，方便教师保存和查看。
[image: ]
教师可以到处学生的作业附件，点击【导出作业附件】让系统打包几分钟后点击【下载附件】就可以将学生的作业附件导出
[image: ]
还可以导出学生关于本次作业的答题详情
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11269]4）作业的统计
1、统计未提交的学生
[image: ]
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2、作业的详情统计，客观题系统可以统计题目的正确率
[image: ]
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以下【腾讯会议】使用教程详解版本，由法语系李彩薇老师提供

【腾讯会议】使用教程
一、可用平台：电脑端（Mac或Windows系统）；Pad；手机端（“腾讯会议”APP或微信小程序“腾讯会议”）。不建议使用手机端来上课或听课，共享屏幕之后字很小，看得很费劲。
2、 注册登录：重新注册 或 微信扫码 登录
3、 登录后
1. 改用户名（下面两图为“改名前”和“改名后”）
[image: 截屏2020-02-06下午7]
[image: 截屏2020-02-06下午7]

2. 开启会议
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\截屏2020-02-06下午8.14.25.png]
【加入会议】仅限填会议号加入。如果之前没有改名字，通过会议号加入的的时候，也可以改。
[image: 截屏2020-02-07下午1]
【预定会议】这个功能试用之后发现略鸡肋，当然可以提前设置一些信息（如图中划红线部分所示）：（1）设定会议主题，比如可以这样命名——【基础法语II 第一周 周三1-4节】；（2）设置起始时间，但这个设置是否能作为上课后的一个证据，目前还未确认，因为结束会议后就找不到之前的会议记录了。你之前预定的，不代表之后也是照做的；（3）（4）（5）功能见图。
[image: 截屏2020-02-06下午8]

3. 进入会议界面，有“电话拨入”和“电脑音频”可供选择。如果人不多，一般选择“电脑音频”，勾一下下面那个小方框，关于选择电话还是电脑音频的提示框，下次就不会出现了。
下方“选择音频”那里，可以调音频模式，也可以选择静音与否。
下方“开启视频”那里，可以自由选择是开启还是不开启，决定了自己的脸是否会被看到；
[image: 截屏2020-02-06下午7]

4. 邀请学生加入会议：
点击邀请按钮  复制  分享到学生群  学生点击链接加入 或 通过会议号加入。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1581054157(1).png]
5. 共享屏幕：点击共享屏幕  确认共享。
这样，学生就可以看到老师这边整个屏幕，不管是用Word文档写字、放PPT还是放音频、视频，学生都可以看到和听到。不过放视频亲测过，由于网络有延迟，学生那边的音画会不同步。
在播放音频、视频的时候，是建议“全体静音”的（后面会有图示）。
[image: 截屏2020-02-06下午7]

要结束共享屏幕的时候，点击【结束共享】即可。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\截屏2020-02-06下午7.25.00.png]

6. 管理成员：考虑到学生都在家听课，难免会有杂音，可以在必要时选择“全体静音”（但听不到别的声音，像自言自语一样，也会很奇怪。所以这个功能依据个人选择使用。）如果之前让全体或某个人静音过，讨论或点人回答问题的时候，再点击“解除全体静音”（所有学生又都可以讲话了）或者将鼠标挪到你要点的学生那边，选择“解除静音”（就只有该学生一个人可以发言）。
这里由于会议只有我一个人，有些功能没截下来。比如说，会议主持者（老师）可以将某个成员设置为“联席主持人”，全体静音的情况下，联席主持人可以讲话（不过目前尚未了解这个功能的意义何在 = =）
[image: 截屏2020-02-06下午7]

管理成员界面，还有一个功能，就是锁定会议，锁定后可以阻止新成员加入。就跟线下上课，铃声响了，为了有效考勤，关上教室门一样的功能。能够很方便统计迟到和缺勤的人。
[image: 截屏2020-02-06下午7]

7. 聊天界面：在“全体静音”的情况下，聊天界面主要可以用于——（1）讲了一个知识点后，老师要掌握学生是否理解了，可以要求学生们在聊天窗口给予回应，比如“听懂了的发送‘1’”等；（2）学生不能说话，但是又有问题需要提。当然，没有“全体静音”的情况下，也可以利用起来。
聊天框可以是在右侧，也可以独立出来（如下面两张图所示）
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\截屏2020-02-06下午7.25.43.png]

[image: 截屏2020-02-06下午7]
8. 会议文档：可以新建（仅限Word文档和Excel表格两种）；也可以导入（Word、Excel、PPT都可以，但PDF、音频、视频等，格式都不支持）。
[image: 截屏2020-02-06下午7]

[image: 截屏2020-02-06下午7]

[image: 截屏2020-02-06下午7]

9. 设置部分：
（1）常规设置：如果想禁止学生视频，可选择“语音模式”（如下图所示）
[image: 截屏2020-02-06下午7]

（2）视频/音频：可供使用软件前的测试，看看摄像头、扬声器等有没有问题。
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