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用户登录

打开浏览器（建议使用 IE浏览器），输入平台网址看到类似如下界面，用户首先进行登录。

点击“请登录”，在弹出的页面中输入用户名和密码：

登录后进入如下页面：

再点击“个人中心”进入个人中心首页，如下图：
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插件安装

第一次在本机使用平台时，需要安装插件。在数字化学习门户首页上点击红色圈内小图标，

如下图：

会弹出插件的界面，如下图：
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这个时候我们需要在点击“立即下载”按钮后，关闭所有浏览器窗口，点击“运行”执行

安装（也可直接下载保存在本地，关闭所有浏览器窗口后进行安装）。安装结束后，重新打

开 IE，并登录平台。如安装不成功可点击查看“安装提示”和“常见问题”。

网络课程的建设

第一步：编辑课程信息

点击“我建设的课程”，然后再点击“创建内部课程”，即可进入编辑课程信息界面。
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注意：第一步操作只需完善四个基本内容（所属机构、课程标题、学分、课程简介）即可。

第二步：上传课程资源

先回到个人中心首页，点击“我建设的课程”，找到刚才所创建的课程，再点击“管

理”进入课程建设后台。

在课程后台界面点击“课程资源管理”，再点击“课程资源目录管理”，如下图：
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最后添加对应的子目录，可点击“添加子目录”，如下图：

然后点击“重命名”即可写入自定义目录，如下图：

再点击“返回”，返回到课程资源管理界面，然后再点击“上传资源”，即可上传资源：
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注意：“课程资源管理”中存放的资源主要为课堂辅助资源，添加子目录是为了把相关资

源分类呈现，使之一目了然，上传资源时需要注意选择对应的“资源目录”和“资源类

型”，“关键字”和“资源描述”需完善，支持批量上传资源。同时也可将“课程内

容”和“栏目管理”中需要呈现的资源上传到“课程资源”中。

第三步：编辑课程结构和内容

先点击“建设课程内容”，然后把鼠标放置在 此图标上，然后再点击“编辑目录”进

行添加，或者点击“插入子知识点”一个一个增加，如下图：

“课程结构”就可以按照如此办法进行搭建，具体内容呈现则是点击某个知识点，再点
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击“编辑内容”即可进行内容的编辑，如下图：

点击“编辑内容”按钮后会出现如下界面：

一方面可以直接输入文字或者从word文档中粘贴，另一方面也可以点击框内小图标，直接

从“课程资源”或“资源中心”中引用相关资源，如下图：

比如引用一个 flash文件，则点击 F小图标，选择“网络”方式在“课程资源”中找到对应

的 flash文件，点击“确定”即可。

注意：课程内容的结构一般为章节知识点的三级结构，也可能是情境任务驱动方式来呈现，
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这需要各位老师根据自身课程的特色来进行编辑。

第四步：设置导航栏目

先点击“网站栏目管理”，再点击“新增网站类栏目”，如下图：

增加自定义的栏目后，再点击“详细信息”，新建文档或者文件夹，如下图：

注意：“新建文档”的作用是为了呈现具体内容，“新建文件夹”的作用是增加下级菜

单，需根据具体需要进行对应的添加。

然后再点击“编辑”，进入具体的内容编辑界面，如下图：

注意：一方面可以直接输入文字或者从word文档中粘贴，另一方面也可以点击框内小图

标，直接从“课程资源”或“资源中心”中引用相关资源；“查看方式”的选择有“进入
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页面”、“弹出窗口”、“当前页面”三种方式；“具体内容”可以是一个文档、文件或者链

接。

点击“网站资讯管理”，然后点击“栏目分类管理”，再点击“新增资讯类栏目”即可增

加相关的资讯类栏目，比如新闻公告、行业资讯等，最后选择对应的栏目即可“发表新资

讯”，如下图：

第五步：设置作业与考试

点击“作业与练习管理”可添加作业，如下图：

然后点击“添加标准作业”或“添加辅导作业”即可添加具体的标准作业和辅导作业，再

点击“编辑”即可完善具体的作业，如下图：

注意：标准作业和辅导作业之间的区别是：标准作业由学生提交完之后直接由老师进行批

改；辅导作业由学生提交之后，查看参考答案之后再次提交。作业可以直接在如上界面进行

编辑，也可以是一个文件，以附件的形式呈现，老师可根据实际情况采用不同的方式。另外
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作业可以关联到某个知识点，以方便老师统计相关知识点的出错次数，了解学生对该知识

点的掌握程度。

点击“试卷管理”即可“添加试卷”、“导入备份试卷”或“自动组卷”，如下图：

点击“添加试卷”可先增加试卷标题，试卷同样可以管理知识点，如下图：

回到“试卷管理”界面，找到刚才创建的试卷标题，点击“编辑”，进入试卷编辑界面，

如下图：

可点击“导入试题”、“从 excel导入试题”从相关模板中导入试题；或者点击“手工组

卷”从试题库中选择相关试题组卷；或者点击“增加试题”，单个添加相关试题，其中题

型有单选、多选、填空、简答等。

再回到“试卷管理”界面，找到刚才创建的试卷，点击“发布为考卷”即可给学生进行考

试，如下图：
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其中考试类型有三种：考试、自测、水平测试。“考试”为提交试卷之后由老师进行批

改；“自测”为提交试卷之后，学生可直接预览试卷，查看对错；“水平测试”是为“设

置学习进度”之用。

点击“设置学习进度”，再点击“新建学前测验”，即可设置相关学前测验考试，如下

图：

注意：试题的导入需要先按照系统的模板编制好试题之后才能导入，自动组卷和手工组卷

的前提是试题库中已经存在相关试题，考试类型的三种方式可由老师根据实际情况自由选

择。
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第六步：交流互动设计

交流互动主要是提供师生交流互动的平台和增加师生课堂之外交流互动的机会，提供

了“投票”、“交流论坛”、“文字聊天室”等工具，如下图：

补充：点击“课程管理”后，再点击“编辑课程信息”可继续完善相关课程信息，如下

图：

点击“课程团队管理”可增加课程建设者，如下图：

点击“课程内容访问统计”可查看知识点、课程资源、自定义栏目的访问统计，并可导出

excel表格方便统计，如下图：
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网络课程的应用

网络课程的应用有两方面，一方面可以进行网络教学，另一方面可以进行精品课程申报。

开展网络教学

回到个人中心首页，在我的 suite下点击“我教授的班级”，再点击“新建课程班”进入如

下界面：

先输入班级标题，选择所属课程和学生注册方式，再点击保存，然后在“我教授的班级”

界面选择刚才创建的班级，点击“管理”进入班级后台，如下图：
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注意：学生注册方式有多种选择，老师可根据实际情况自主选择；点击“保存并进入班级

后台”可直接进入班级后台界面。

第一步：发布管理

在班级后台界面点击“发布管理”将在建设网络课程时所创建的知识点、作业、考试、课程资

源、课程栏目、课程论坛、聊天室、投票等进行统一发布，如下图：

注意：发布的作用之一是把建设好的知识点、作业等发布给学生使用（只有发布了之后学生

才能使用）；发布的作用之二是可以根据不同班级的需要进行对应的发布。

第二步：页面设置（美化）

在班级后台点击“班级网站”，在“网站风格”下点击“参数设置”，在此页面上选择首

页模式，建议采用“可调整三栏式”，如下图：
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再点击“导航菜单设置”对导航菜单进行调整，如下图：

注意：“导航菜单设置”是管理栏目是否在导航栏中显示，如下图：

需要显示则启用，不需要显示则禁用。

再点击“皮肤定制”，老师可根据自己的喜好来选择特定的皮肤，如下图：
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再点击“替换横幅”，老师可自己制作一个横幅进行替换，如下图：

再点击上图中的“预览当前班级”即可进入班级首页面，如下图：

再点击上图中红色框内小图标 可进行页面的设置，如下图：
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第三步：教学管理

在班级后台点击“管理中心”，在“教学管理”中点击“成绩加权设置”可设置作业考试

所占最终成绩的比例，如下图:

点击“学习行为成绩管理”，老师可设置学习行为成绩算法，并给学生打分，如下图：
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点击“评阅学生作业”，老师可批改学生的作业，如下图：

注意：批改作业时可按照等级或者分数来评定，老师可根据实际情况来定；如果作业是附

件的形式呈现，则可批量下载所有附件再进行批改。

另外，在个人中心首页“我的助手”中会提示有哪些未批改的作业和考试等，可在此直接

进入批改，如下图：

第四步：教学统计

点击“教学统计”，再点击“课程成绩簿”可查看和导出学生的最终成绩，如下图：
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点击“学习统计”可查看和导出学习报告、学习成绩一览表、论坛交流统计一览表、在线答疑

统计一览表、学习进度一览表，如下图：

点击“知识点统计”可查看作业和考试所关联知识点的出错次数，如下图：

点击“教学统计”可查看并导出相关学生的成绩列表，如下图：

21



点击“访问活动分析”可查看访问用户的登录次数、停留时间等信息，再点击“详细信

息”可查看某个账号在班级页面上的访问记录，如下图：

补充：在班级后台点击“班级发布”，在“班级管理”中点击“班级成员管理”可添加主

讲老师、学习者和来宾，如下图：

如果学生注册方式选择的是“申请方式注册”则点击“学生申请管理”进行批准申请。

点击“分组学习管理”可创建学习小组制定具体的学生名单，如下图：

点击“网站咨询管理”可在该班级中发布新的资讯，如下图：
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申报精品课程

回到个人中心首页，点击“我的精品资源共享课”，再点击“新建申报站点”，如下图：

先输入“申报站点标题”，再选择所属课程，如果有模板则可选择对应的模板，再点击保

存，然后在“我的精品资源共享课”界面选择刚才创建的申报站点，点击“管理”进入精

品课程后台，如下图：

注意：点击“保存并进入申报站点后台”可直接进入精品课程建设后台。
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第一步：发布管理

点击“发布管理”将在建设网络课程时所创建的知识点、作业、考试、课程资源、课程栏目、课

程论坛、聊天室、投票等进行统一发布，如下图：

第二步：申报站点设置（美化）

点击“申报站点设置”进行精品课程页面的设置和美化，详细操作参照“开展网络教

学”中的“第二步 页面设置（美化）”。
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