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1. 概括

1.1目的

本文档为职教云 2.0 平台（主持教师角色）操作手册，旨在指导用户如何快速入门以及

系统功能的使用。

1.2阅读对象

需要使用职教云 2.0 平台的用户（主持教师角色）。

1.3约定

1.3.1浏览器

建议使用 Chrome 浏览器。

1.3.2系统、浏览器相关配置

为了流畅的使用该系统的在线视频查看功能，建议提前安装 flash播放器。

2. 教师空间

2.1 登录/退出登录

2.1.1 登录

注意：主持教师登录时使用的用户名为教师工号，初始密码：666666，重置后的密码：666666.

Step1：进入系统登录页面，在用户登录框中选择主持教师所属的学校，输入主持教师的帐



号、密码信息，点击“登录”即可：

Step2：登录成功，进入教师空间操作页面：

2.1.2 退出登录

Step1：进入教师空间操作页面，点击右上角 图标按钮：



Step2：退出登录成功，返回系统登录页面：

2.1.3 移动端及全投屏工具

进入系统登录页面，通过页面幻灯片左侧图标功能，下载移动端以及全投屏工具：



2.2 我的首页

Step1：使用主持教师帐号登录系统，进入教师空间首页，页面上部左侧栏中展示当前用户

基本信息：

Step2：页面上部中间栏中展示对信件、面授、公告、课程等的提醒及消息通知，并且可以

提供点击图标进入对应的模块页面查看详情信息：



Step3：页面上部右侧栏中展示“我要建课、邀请好友、上传资源、报表中心”快捷入口，

可以提供点击图标进入对应的模块页面进行操作：

Step4：页面底部对“主持课程、授课班级、助教班级”信息进行展示：



3 主持课程

3.1 创建课程

Step1：使用主持教师帐号登录系统，进入“教师空间--主持课程”页面，查看当前作为主

持老师的所有课程信息：

Step2：点击任意一门课程图片进入课程详情页面：

Step3：点击“新增课程”图标创建课程：



Step4：输入课程编码、名称信息，点击“确定”进行保存：

Step5：课程创建成功，页面信息相应更新：



3.2 课程首页

Step1：使用主持教师帐号登录系统，进入“教师空间--主持课程”页面，点击任意一门课程

图片进入课程详情页面：

Step2：进入“课程首页”模块页面，课程首页中展示课程的基本信息以及对课程中的相关

数据详情信息：

注：点击课程首页的图标可以查看各项详情信息.



3.3 基本设置

3.3.1 封面

Step1：进入一门主持课程，点击“基本设置--封面”进入操作页面：

Step2：在课程封面页面中，可以添加课程的简介信息、上传课程的封面图片以及课程的导

学视频信息：

注：封面图片及导学视频文件需要先上传到教师的个人资源中再进行应用.



3.3.2 导学

Step1：进入一门主持课程，点击“基本设置--导学”进入操作页面：

Step2：点击“从我的资源中选择”在教师个人资源中选择导学文件进行上传，供学生在学

习课程时进行参考：



3.4 课程设计

简述：课程设计的制作分为两种，第一种是由主持教师手动新增课程设计内容；第二种是从

智慧职教中选择课程，应用期中的课程设计内容。以下分别进行介绍：

3.4.1 手动添加

A.设计备忘

Step1：进入一门主持课程，点击“课程设计”进入操作页面：

Step2：点击“设计备忘”，输入备忘信息，供教师在课程制作时作为提醒信息查看：



Step3：系统提示保存成功：

B.添加模块

Step1：进入课程设计页面，点击“添加模块”：

Step2：输入模块名称，点击“保存”：



Step3：模块添加成功，课程设计信息相应更新：

Step4：在模块信息右侧，可以通过点击相应图标，对模块发布方式进行设置、删除模块信

息以及拖动模块进行位置调整：

C.添加主题

Step1：进入课程设计页面，在模块下点击“添加主题”：



Step2：输入主题信息，点击“保存”：

Step3：主题添加成功，课程设计信息相应更新：

Step4：在主题信息右侧，通过点击相应图标，在主题下添加子节点、添加资源文件、添加

链接、添加图文、删除主题以及拖动主题进行位置调整：



Step5：在主题的子节点下，也可以通过点击右侧图标，添加资源文件、添加链接、添加图

文、删除主题以及拖动主题进行位置调整：

Step6：按照上述操作，根据课程需求进行制作完善即可：



3.4.2 从智慧职教导入

Step1：进入一门主持课程，点击“课程设计”进入操作页面：

Step2：进入智慧职教“课程设计>导入课程”页面，根据左侧目录树的节点、以及右侧按课

程名称、课程类型查询到符合教师需要应用的课程，点击“查看”进入查看详情：

Step3：进入课程目录查看页面，确认应用该门课程的课程目录，点击“保存”即可：



Step4：课程目录导入成功，课程设计中的信息相应更新：

3.4.3 课程目录预览

Step1：通过课程设计中任意资源，点击“预览”图标进入课程目录学习页面：



Step2：课程目录学习页面中，顶部图标下拉后可以进行目录内容的切换：

Step3：页面底部提供评论、问答、笔记、纠错功能，加强师生直接的互动、学生学习的积

极性及提高学习的效率：



3.5 作业考试

3.5.1 题库

注：1.题库包含 10 种题型，分为主观题和客观题两种类型；

2.题目添加方式分为手动添加(单个添加、excel 导入)以及从智慧职教导入两种；

3.单选题、多选题、判断题、问答题可以通过 Excel 导入题目.

A.新增题目

Step1：进入“作业考试--题库”页面，点击“新增题目”：

Step2：点击需要添加的题目类型，进入题目信息录入页面：



Step3：选择/输入题目的知识点、难度、题干、答案、题目解析信息，点击“保存”：

Step4：题目保存成功，题目列表信息相应更新：

B.通过 Excel 导入题目

Step1：进入“作业考试--题库”页面，点击“Excel 导入”：



Step2：点击需要通过 Excel 导入的题型，系统页面弹出相应题型弹出框：

Step3：在弹出框中可以下载题目模板文件：



Step4：在下载的模板中将题目信息进行录入并保存：

Step5：点击“选择要导入的文件”，选中文件后点击“确定”进行上传：



Step6：系统提示题目导入成功，列表中题目信息相应更新：

C.从智慧职教导入题目

Step1：进入“作业考试--题库”页面，点击“从智慧职教导入”进入导入题目页面：

Step2：根据左侧目录树的节点以及右侧提供的查询功能，勾选列表中需要应用的题目，点

击“确定导入”即可：



Step3：系统提示导入成功，题库列表中的题目信息相应更新：

D.修改题目所属知识点

Step1：进入“作业考试--题库”页面，勾选题目列表中需要修改所属知识点的题目，然后点

击“修改所属知识点”：



Step2：在弹出框中勾选知识点信息，然后点击“确定”进行保存：

注：知识点信息需要先在知识点管理中进行维护.

Step3：系统提示修改成功，列表中题目所属知识点信息相应更新：



E.题目相关操作

1.查看功能：在线预览题目信息及题目中包含的文件信息；

2.禁用/启用功能：启用状态的题目在试卷出题时可以应用；禁用状态的题目不允许被应用；

3.编辑功能：修改题目信息；

4.删除功能：删除题目信息.

3.5.2 试卷

简述：1.试卷类型分为客观题试卷和主观题试卷两种；

2.试卷出题规则分为随机出题和固定出题两种；



随机出题时题目根据规则随机生成；

固定出题时题目在试卷中固定出现。

A.新增试卷

Step1：进入“作业考试--试卷”页面，点击“新增试卷”进入新增试卷页面：

Step2：首先，填写试卷名称、选择试卷类型、输入描述信息：

Step3：点击“添加大题”，进入添加题目页面：



Step4：输入大题名称、答题要求、选择出题方式(随机题)：

Step5：点击“添加随机题”，选择查询条件，系统根据设置的查询条件给出符合条件的题

目数量，然后根据系统提示，在题目设置中输入题目数量、每题分数：

Step6：随机题规则出题添加成功，页面信息相应更新：



Step7：再次点击“添加大题”，输入大题名称、答题要求、选择出题方式(当前选择固定题)：

Step8：点击“添加固定题”，从列表中勾选题目信息并点击“确定”进行保存即可：



Step9：固定题规则出题保存成功，页面信息相应更新，在列表中输入每题分数信息即可：

Step10：回到页面顶部，点击“保存”即可完成试卷的新增：

鞥 下



Step11：试卷新增成功，试卷信息页面相应更新：

B.试卷相关操作

进入“作业考试--试卷”页面，在页面列表中提供查看、编辑、删除操作：



1.查看功能：在线预览生成的试卷信息；

2.编辑功能：修改试卷信息；

3.删除功能：删除试卷信息。

3.5.3 作业

简述：1.作业类型分为在线作业、登分作业、第三方作业三种类型；

2.在线作业出题类型分为三种：卷库选择、题库选择、附件作业；

3.登分作业即教师布置的线下作业，将分数录入到线上，便于成绩管理和统计；

4.第三方作业即第三方公司通过实现职教云 2.0 平台提供的接口，将第三方平台上的

成绩信息返回到云平台上，便于考核方式多样化以及成绩管理和统计。

A.在线作业

Step1：进入“作业考试--作业”页面，点击“新增作业”：

Step2：输入作业名称、描述信息、选择作业类型(当前选择在线作业)：



(1)作业中的题目来源默认为“卷库选择”，从试卷下拉框中选择卷库中的试卷应用到作业

中：

(2)作业中的题目来源选择“题库选择”，选择题目类型(客观题/主观题)，并根据系统给出

的题目数量信息，选择每周题型的出题数量以及分值，应用到作业中：

(3)作业中的题目来源选择“附件作业”，附件通过从“本地上传”或者“我的资源”中选

择附件，应用到作业出题中：



Step3；对作业出题、作答次数等进行相关设置，以及对作答完成后的显示进行设置：

Step4：返回作业顶部，点击“保存”即可完成作业新增：



Step5：在线作业新增成功，作业列表信息相应更新：

B.登分作业

Step1：进入“作业考试--作业”页面，点击“新增作业”：

Step2：首先，作业类型选择“登分作业”：



Step3：输入作业名称、描述信息以及作业总分，点击“保存”即可：

Step4：登分作业新增成功，作业列表信息相应更新：

C.第三方作业

Step1：进入“作业考试--作业”页面，点击“新增作业”：



Step2：首先，作业类型选择“第三方作业”：

注：若第三方作业关联应用下拉框为空，则需要点击“第三方应用管理”链接进入添加.

Step3：输入作业名称、描述、选择关联应用、输入答题次数信息，点击“保存”即可：

Step4：第三方作业新增成功，作业列表信息相应更新：



D.设置作业时间

Step1：进入“作业考试--作业”页面，点击“设置作业时间”：

Step2：选择列表中任意一条作业信息点击“设置”，选择状态、开始/结束作答时间以及批

阅截止时间并保存：



Step3：设置作业时间成功，列表信息相应更新：

3.5.4 考试

简述：1.作业类型分为在线考试、登分考试两种类型；

2.在线作业选择的试卷为主观题试卷或客观题试卷；

3.登分作业由学生线下进行作答，教师进行线上登分。

注：考试的基本操作与作业基本一致，请操作 3.5.3 作业中的介绍，在此不做赘述！

3.5.5 错题

简述：错题集中对学生作答错误的题目信息进行统计，便于教师对学生的学习成果的把握并

进行更加针对性的指导。



Step1：进入“作业考试--错题”页面，查看错题集列表中的统计信息：

Step2：选择列表中任意错题信息，点击“查看”进入查看答错该题的学生：

Step3：进入查看答错题目的学生列表页面，点击“查看”进入作业中查看详情：

Step4：进入作业中题目页面，查看详情信息：



3.6 学生管理

3.6.1 开班

(1)新增班级

Step1：进入“学生管理--开班”页面，点击“新增班级”：

Step2：在新增班级弹出框中输入班级信息，点击“确定”进行保存：



Step3：班级新增成功，列表信息需要更新：

(2)设置授课老师/助教

Step1：选择列表中的任意一条班级信息，在授课老师栏点击“设置”:
注：若已经设置授课老师，则点击教师名称即可进行更改.



Step2：在弹出框中选择教师信息，点击“确定”进行保存即可：

Step3：授课老师设置成功，列表信息相应更新：

注：助教设置参照以上步骤即可.



(3)分配班级学生

Step1：选择列表中的任意一条班级信息，在操作栏点击“学生信息”:

Step2：进入分配班级学生页面，分配学生可以从当前教师添加的学生信息或从学校库中选

择，勾选学生信息后保存即可加入到该班级中：

Step3：通过移出/批量移出功能可以将学生从当前班级中去除：



3.6.2 考核

Step1：进入“学生管理--考核”页面，进行课程的考核设置：

Step2：页面左侧展示的是开设该课程的学期信息，可进行切换：



Step3：选定学期后，点击右侧“编辑”设置考核比例：

Step4：在设置考核比例弹出框中输入线上、线下、作业、考试所占百分比信息并保存：

注：1)线上、线下、作业、考试四项的比例之和必须为 100%；
2)勾选“成绩需要主持教师审核”，即授课教师确认学生分数后，主持教师需再次审核；

不勾选则以授课教师确认的成绩为准.



Step5：考核比例设置成功，页面信息相应更新：

Step6：作业、考试中也需要进行比例设置，且作业/考试的权重总和须为 100%：



Step7：考核信息完善后，点击“发布”即可在课程中应用该考核比例设置进行成绩计算：

注：考核比例发布后不允许再进行更改！

3.6.3 成绩

进入“学生管理--成绩”页面，查看当前课程学生的成绩详情信息：



1.审核状态分为：未提交、审核中、审核驳回、审核通过；主持教师需要对“审核中”状态

的学生成绩进行审核操作；

2.审核通过的学生成绩，结课状态按照成绩进行区分，即 60 分以上(包括 60 分)的成绩，结

课状态为通过；低于 60 分的成绩，结课状态为未通过.
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