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“通识教育学院智慧平台”教师上课操作指南 
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一、查看课表 

电脑端打开通识教育学院官网，点击菜单“通识提升课”—“教师入口”，登录

后点击“我的课表”，会按照周、节次显示本人在通识教育学院智慧平台申请开课的

所有课程。  

 

在“我的课表”页面，点击课程名称，进入课程详情和管理页面，见下图，显示

该课程所有的开课日期列表。页面上提供了“查看学生”、“签到二维码”、“签退二维

码”、“导入分数”、“下载导入分数模板”、“下载导入作业模板”等功能。 
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二、查看学生名单 

点击功能按钮“查看学生”可查看已报名的学生信息，包括姓名、学号、学院、

年级、专业、成绩（导入成绩后方可显示）等。 

 

 

三、课程签到和签退 

学生每次课程开始前均需要签到，结束后均需要签退。签到和签退有两种形式，

定位和扫码选其一操作即可。 

签到和签退时，平台会获取学生定位判断是否在上课教室内，同时判断扫码时间

是否在上课时段内。签到有效时间是当前课程开始时间前后 15 分钟，如上课时间为

8:00，可签到时间为 7:45-8:15；签退有效时间是当前课程结束时间前后 15 分钟，如

下课时间为 10:00，可签退时间为 9:45-10:15。时间、位置其一不符合条件均会提示

签到/签退失败。 

 

1、定位签到/签退 

学生手机端，在“我的总课表”中点击相关课程进入课程详情页，页面上会列出

每个上课日期，每节课中均有“定位签到”和“定位签退”，如下图。 
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2、扫码签到/签退 

教师点击电脑端课程详情页功能按钮“签到二维码”和“签退二维码”（见下图），

会显示本课程的二维码，每门课程的签到和签退二维码不同，但同一课程的二维码不

变。您可提前下载打印，上课时供学生签到，或上课时直接在电脑端打开二维码供扫

描签到或签退。学生使用本人微信扫描即可。如果当天没有该课程，学生签到或签退

会提示“当天没有该课程，不可签到/签退”。 

 



5 
 

3、查看签到/签退情况 

课程开始后，可随时查看学生的签到、签退数据。如下图，点击日期后方的“查

看”按钮即可。弹出框中可筛查“未签到”、“未签退”学生名单。 

 

四、作业管理 

1.布置作业——平台添加 
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点击每个开课日期后方的“布置作业”，弹框中有按钮“新增作业”和“导入作

业”功能（见上图）。 

点击“新增作业”，可在平台上直接添加作业，包括题目标题、类型（选择题和

问答题）、选项（可设置 2-10 个选项，需勾选正确选项，支持多选题）、分数（如果

是选择题，学生答对后自动获得该分数，如果是问答题，需要教师批改后给分，不可

超过设定分数）。问答题只需要输入标题和分数。 

 

2.布置作业——模板导入 

    作业较多时，建议通过“模板导入”，此形式更加便捷，先点击课程详情页的 “下

载导入作业模板” 按钮（见下图）。 

 

导入作业模板为 excel 文档，样表见下图，共 5 列，分别为标题、类型、选项、

正确答案、分数。excel 内有填写注意事项。请下载后仔细阅读，主要说明： 

类型：excel 中只能选择“选择题”和“问答题”； 
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选项：用|隔开多个选项，问答题不用填写； 

正确答案：将选项中正确的内容粘贴一次，多选题有多个正确答案也用|隔开。 

 

    模板填写完成后，点击布置作业页面中的“导入作业”按钮即可。 

3.布置作业——正式发布 

不论是平台添加还是模板导入，平台上均可直接进行编辑、删除等操作。确定不

再修改作业后，点击 “发布作业”按钮，学生会实时收到短信提醒该课程已发布作

业请及时完成，提醒内容包括该课程名称和上课的时间等信息。 

如果不点击“发布作业”，学生则看不到。 

 

4.撤销作业 

作业发布后不支持直接修改（防止有学生已经作答并提交），确需修改，需点击

“撤销发布”后重新发布。如果有学生已经提交作业，撤销发布会删除已提交的数据，

“撤销发布”按钮见下图（即之前“发布作业”的位置）。撤销后支持编辑、删除作
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业等操作，可重新点击“发布作业”，平台将发送再次发送短信提醒学生，内容大概

为该课程已重新发布作业，请及时完成。建议各位老师不要轻易撤销作业。 

 

5.查看和批改作业 

 

发布作业后，课程详情页面，相关日期后会出现按钮 “查看完成情况”，点击可

以查看每位学生作业完成情况。 
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如果发布的作业只有选择题，学生提交作业后会自动计算出总分。问答题一列会

显示短线表示没有本次作业没有问答题。 

 

如果作业包含问答题，学生提交作业后需要教师批改，教师批改完后会自动加上

选择题分数后显示总分。 

 

点击学生姓名行内问答题的“批改”按钮可进入批改页面，有多条问答题则会依

次显示题目、学生答案，教师可为每题手动输入分值，输入的分值需大于等于 0，小

于等于该题的最高分值，支持小数点。如下图： 
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五、导入分数 

分数包括平时分和期末分。先点击课程详情页的“下载导入分数模板”，模板呈

现 5 列，姓名、学号、平时成绩、期末成绩、备注。会自动显示选择该门课程的所有

学生的姓名和学号信息，为每位学生手动输入分数后点击 “导入分数”按钮即可。 

 

 

 

    系统会按照平时成绩和期末成绩相关权重自动计算最后成绩，并标注是否“通过”

状态。“备注”一列可选择缓考或缺考，默认无需选择。 
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六、调课 

本功能暂未上线，近期将在课程详情页增加一列“调课”按钮，如下图。 

上课过程中教师因各种原因需要临时调整某次课程，可点击该日期后的“调课”

按钮，选择周次、节次（上课教室不可变更），系统将判断该教室和本人在各个时段

是否有课程安排，有安排的节次均会变为灰色不可选。调课后学生课表会同步发生变

更，并短信通知学生，大概内容为 【{某某同学}你好，你的通识提升课程{《这里是

课程名称》}，其中一节原定于{某月末日某节次}上课，临时调整至{某月末日某节次}

上课，详见通识教育学院智慧平台“我的每周课表”。】 
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