
 

 

 

 

 

 

 

网络教学平台教师端使用指南 

——翻转课堂 

 

 

 

 

 



 翻转课堂 

新建翻转课堂 

 
 



 翻转课堂 

 

1．授课教师登录后，在教师空间【我的课程】模块中，点击【新建课程】按钮。 

2．上传课程图片。 

3．编辑课程名称。教师可以在输入框内直接输入课程名称，也可以点击【选择】

选择课程（详见步骤 3.1~3.3）。 

4．选择学科。 

5．编辑课程标签。 

6．点击【添加教师】按钮添加课程教师（详见步骤 6.1~6.3）。 

7．设置教师权限：【设为主讲教师】【设为负责人】【设为助教】【设为运营人】。 

8．选择课程建设目标：【翻转课堂】。 

9．点击【确定】按钮，完成课程创建，创建的课程显示在教师空间【我的课程】

列表里。教师可以点击此课程进入二级页面进行翻转课堂内容的创建。 

 



 翻转课堂 

 

3.1 输入课程编号、课程名称或所属机构搜索课程，搜索结果显示在下方列表。 

3.2 选择要创建的课程。 

3.3 点击【确定】按钮，系统返回课程创建页面。 

 

 

6.1 输入教师工号、姓名或所属机构搜索教师，搜索结果显示在下方列表。 

6.2 选择课程教师。 

6.3 点击【确定】按钮，系统返回课程创建页面。 
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创建课堂 
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10．新建完翻转课堂后，在教师空间【我的课程】模块中，点击某一门课程进入

二级页面。 



 翻转课堂 

11．点击左侧菜单导航栏中的【翻转课堂】模块。 

12．选择学期。 

13．选择教学班级。（没有教学班级的，点击【课程学生】创建教学班，详细步

骤参见课程学生模块使用指南） 

14．点击【创建课堂】图标。 

15．输入课堂主题。 

16．编辑课堂时间。 

17．选择授课教师。 

18．编辑教学要求。 

19．点击【确定】按钮，完成课堂创建。 

20．创建的课堂显示在课堂列表里，点击【创建课堂】创建更多翻转课堂，操作

步骤同 15~19。 

21．点击【教学要求】按钮，查看课堂教学要求（详见 21.1）。 

22．点击课堂主题名称二次编辑修改课堂内容，操作步骤同 15~19。 

23．点击【编辑活动】按钮，编辑课堂活动。 

 

 

21.1 在弹出框里查看课堂教学要求。 

 

翻转课堂有 8 种活动：【签到】【资料推送】【作业】【随堂测试】【投票】【小

组讨论】【考试】【PBL】。 
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新建活动——签到 

 

24．点击【签到】图标即可创建课堂签到，新建的签到活动显示在教学活动列表

内。 

25．点击【重命名】图标可修改活动名称。 

26．设置签到分数。 

27．点击【删除】可以删除签到活动，若活动已开始，则无法删除。 

28．点击【直接开始】直接开启签到活动。若教师想结束活动，则需要点击【结

束活动】按钮（详见步骤 28.1）。 

29．除了【直接开始】签到活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间并开始】

开启签到活动。一到设置的结束时间，签到活动自动结束。（详见步骤 29.1~29.3）。 

30．点击签到活动行内任一地方，在弹出框中查看学生签到情况（详见步骤

30.1）。 

 

 

28.1 教师直接开始签到活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手动结束

签到活动。 
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29.1 在弹出框中设置开始时间。 

29.2 设置结束时间。 

29.3 点击【确认】按钮。 

 

 

30.1 在弹出框查看学生签到情况。 
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新建活动——资料推送 
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31．点击【资料推送】图标。 

32．有两种资料设置的方式：【上传新资料】【从资料库选择】。（注：仅支持视频、

音频、word、ppt、pdf 格式的资料）。点击【上传新资料】按钮，从本地上传资

料。 

33．除了从本地上传资料外，也可以选择从【教学资料】或【我的网盘】上传资

料，点击【从资料库选择】按钮。 

34．从【教学资料】上传资料，默认选择【教学资料】模块。 

35．平台支持不同课程之间教学资料的选择，教师可以在下拉列表内选择目标教
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学资料所在的课程。如果是同一课程内教学资料的选择，则无需切换课程。 

36．选择所需的教学资料，支持多选和全选。 

37．点击【保存】按钮。 

38．从【我的网盘】上传资料，选择【我的网盘】模块。 

39．选择需要添加的资料，支持多选、全选。 

40．点击【保存】按钮。 

41．添加的资料显示在列表里，点击【删除】图标删除不需要的资料。 

42．设置 word、ppt、pdf 格式的资料学习时长，设置视频学习百分比。 

43．点击【保存】按钮。 

44．新建的资料推送活动显示在教学活动列表内，点击【重命名】图标可修改活

动名称。 

45．设置资料推送分数。 

46．点击【删除】可以删除资料推送活动，若活动已开始，则无法删除。 

47．点击【直接开始】直接开启资料推送活动。若教师想结束活动，则需要点击

【结束活动】按钮（详见步骤 47.1）。 

48．除了【直接开始】资料推送活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间并

开始】开启资料推送活动。一到设置的结束时间，资料推送活动自动结束。（详

见步骤 48.1~48.3）。 

49．点击资料推送活动行内任一地方，在弹出框中查看学生资料学习情况（详见

步骤 49.1~49.2）。 

 

 

47.1 教师直接开始资料推送活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手动

结束资料推送活动。 
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48.1 在弹出框中设置开始时间。 

48.2 设置结束时间。 

48.3 点击【确认】按钮。 

 

 

49.1 在弹出框查看学生资料情况。点击【督促】提醒学生学习课堂资料，系统会

在学生登录时提醒学生。 

49.2 点击【详情】，在弹出框里查看学生个人资料学习详情。 
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新建活动——作业 
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50．点击【作业】图标。 

51．编辑作业名称。 

52．选择题目加载模式：试题顺序随机显示——即所有题目随机显示； 

客观题选项随机显示——即主观题按照特定顺序显示，

客观题选项随机显示。 

53．点击【查看学生】按钮，在弹出框中查看学生（详见 53.1）。 

有三种新建作业的方式：【题库选题】【指定试卷】【直接出题】。 

54．第一种新建作业方式【题库选题】，点击【题库选题】按钮。 

55．选择筛选条件，符合筛选条件的习题显示在下方列表内。 

56．选择要添加的习题，支持多选、全选。 

57．点击【预览选题】按钮查看题目（详见 57.1）。 

58．点击【确认选题】按钮，完成作业题库选题。 

59．鼠标移动到标题“第 1 部分作业题”上，点击【编辑】图标修改题型名称。 

60．统一设置每题或每空分数。在输入框输入每题或每空分数，点击【设置】按

钮，完成统一设置。 

61．除了统一设置外，教师也可以手动输入每道题的分数。 

62．点击【上移】【下移】图标进行位置的排序，点击【删除】图标删除题目。 

63．若不满意所选习题，可以点击【重新选题】按钮重新进行题库选题，操作步



 翻转课堂 

骤同步骤 55~58。 

64．若不满意所选习题，可以点击【删除该部分】按钮，删除该部分题目。 

65．点击【添加下一部分】，添加更多作业题型，操作步骤同步骤 55~58。 

66．作业题目添加完成后，点击【保存】按钮，保存作业。 

67．第二种新建作业方式【指定试卷】，点击【指定试卷】按钮。 

68．根据条件筛选搜索试卷。 

69．在筛选搜索结果列表中选择需要添加的试卷。 

70．选中试卷后，可以点击底部的【预览】按钮查看试卷详细内容（详见 70.1）。 

71．点击【确认】按钮，完成指定试卷。 

72．若不满意所选试卷，可以点击【编辑】图标，在弹出框重新选择试卷，添加

的试卷将代替原有的试卷。 

73．若不满意所选试卷，可以点击【删除】图标，删除添加的试卷。 

74．作业试卷添加完毕后，点击【保存】按钮，保存作业。 

75．第三种新建作业方式【直接出题】，点击【指定出题】按钮。 

76．输入题目，默认分数为 100 分。 

77．设置参考答案。 

78．点击【确定】按钮，完成直接出题，系统返回新建作业页面。 

79．若不满意所出的作业题目，可以点击【编辑】图标，在弹出框修改题目。 

80．若不满意所出的作业题目，可以点击【删除】图标，删除题目。 

81．完成直接出题后，点击【保存】按钮，保存作业。 

82．新建的作业活动显示在教学活动列表内，点击【重命名】图标可修改活动名

称。 

83．设置作业分数。 

84．点击【删除】可以删除作业活动，若活动已开始，则无法删除。 

85．点击【直接开始】直接开启作业活动。若教师想结束活动，则需要点击【结

束活动】按钮（详见步骤 85.1）。 

86．除了【直接开始】作业活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间并开始】

开启作业活动。一到设置的结束时间，作业活动自动结束。（详见步骤 86.1~86.3）。 

87．点击作业活动行内任一地方进入作业详情页面，进行作业批阅、发放、退回

重做。 

 



 翻转课堂 

 

53.1 在弹出框查看参与作业的学生。 

 

 

57.1 在弹出框预览选中的习题。 
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70.1 在弹出框里预览选中的试卷。 

 

 

85.1 教师直接开始作业活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手动结束

作业活动。 

 

 

86.1 在弹出框中设置开始时间。 

86.2 设置结束时间。 
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86.3 点击【确认】按钮。 

 

新建活动——随堂测试 
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88．点击【随堂测试】图标。 

89．编辑随堂测试名称。 

90．选择题目加载模式：试题顺序随机显示——即所有题目随机显示； 

客观题选项随机显示——即主观题按照特定顺序显示，

客观题选项随机显示。 

91．点击【查看学生】按钮，在弹出框中查看参与随堂测试的学生（详见 91.1）。 

92．点击【题库选题】按钮从习题库选择随堂测试题目。注：考虑到课堂时间有

限，随堂测试只有【题库选题】一种出题方式，而且只有客观题（多选题、单选

题和判断题），没有主观题；学生提交随堂测试后，系统直接给出分数。 

93．选择筛选条件，符合筛选条件的习题显示在下方列表内。 

94．选择要添加的习题，支持多选、全选。 

95．点击【预览选题】按钮查看题目（详见 95.1）。 

96．点击【确认选题】按钮，完成随堂测试题库选题 

97．鼠标移动到标题“第 1 部分考试题”上，点击【编辑】图标修改题型名称。 
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98．统一设置每题或每空分数。在输入框输入每题或每空分数，点击【设置】按

钮，完成统一设置。 

99．除了统一设置外，教师也可以手动输入每道题的分数。 

100．点击【上移】【下移】图标进行位置的排序，点击【删除】图标删除题目。 

101．若不满意所选习题，可以点击【重新选题】按钮重新进行题库选题，操作

步骤同步骤 93~96。 

102．若不满意所选习题，可以点击【删除该部分】按钮，删除该部分题目。 

103．点击【添加下一部分】，添加更多作业题型，操作步骤同步骤 93~96。 

104．随堂测试题目添加完成后，点击【保存】按钮，保存随堂测试。 

105．新建的随堂测试活动显示在教学活动列表内，点击【重命名】图标可修改

活动名称。 

106．设置随堂测试分数。 

107．点击【删除】可以删除随堂测试活动，若活动已开始，则无法删除。 

108．点击【直接开始】直接开启随堂测试活动。若教师想结束活动，则需要点

击【结束活动】按钮（详见步骤 108.1）。 

109．除了【直接开始】随堂测试活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间

并开始】开启随堂测试活动。一到设置的结束时间，随堂测试活动自动结束。（详

见步骤 109.1~109.3）。 

110．点击随堂测试活动行内任一地方进入随堂测试详情页面，查看学生随堂测

试答题情况及成绩。 

 

 

91.1 在弹出框查看参与随堂测试的学生。 
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95.1 在弹出框预览选中的习题。 

 

 

108.1 教师直接开始随堂测试活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手

动结束随堂测试活动。 

 

 

109.1 在弹出框中设置开始时间。 
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109.2 设置结束时间。 

109.3 点击【确认】按钮。 

 

新建活动——投票 
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111．点击【投票】图标。 

112．编辑调查名称。 

113．点击【查看学生】按钮查看，在弹出框中查看学生（详见步骤 113.1）。 
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114．点击【新增项目】按钮新增项目，系统默认“新增项目 1”，教师可以根据

需要新增更多项目。 

115．选择项目题型：【单项选择】【多项选择】【判断】。 

116．输入题干。 

117．输入选项。 

118．系统默认的选项为 4 个，教师可以点击【增加选项】按钮添加更多选项。 

119．选择是否开启【其他】选项。开启后，在该问题所有选项的下方会有一个

供用户填写的其他选项。 

120．点击【保存】按钮，完成投票的新建。 

121．新建的投票活动显示在教学活动列表内，点击【重命名】图标可修改活动

名称。 

122．设置投票分数。 

123．点击【删除】可以删除投票活动，若活动已开始，则无法删除。 

124．点击【直接开始】直接开启投票活动。若教师想结束活动，则需要点击【结

束活动】按钮（详见步骤 124.1）。 

125．除了【直接开始】随堂测试活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间

并开始】开启投票活动。一到设置的结束时间，投票活动自动结束。（详见步骤

125.1~125.3）。 

126．点击投票活动行内任一地方进入投票详情页面，查看学生投票结果。 

 

 

113.1 在弹出框查看参与投票的学生。 
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124.1 教师直接开始投票活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手动结

束投票活动。 

 

 

125.1 在弹出框中设置开始时间。 

125.2 设置结束时间。 

125.3 点击【确认】按钮。 

 

新建活动——小组讨论 
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127．点击【小组讨论】图标 

128．进行分组设置。选择每组小组成员人数，支持自定义。 
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129．选择小组名称方式（注：分组后可以修改小组名称）。 

130．分配小组指导教师。 

131．点击【确定分组】按钮。 

132．教师如果不满意小组分组，可以进行二次分组，操作步骤同 128~131。 

133．点击【添加教师】图标，添加更多的小组指定教师（详见步骤 133.1~133.3）。 

134．更换小组组长。鼠标移动到要设为组长的小组成员头像上，点击【设为组

长】按钮，小组组长更换成功。 

135．移动小组成员。鼠标移动到要移动的小组成员头像上，选择目标小组。 

136．批量指定小组资料。点击【批量指定资料】按钮（详见步骤 136.1~136.9）。 

137．批量指定小组任务。点击【批量指定任务】按钮（详见步骤 137.1~137.3）。 

138．除了【批量指定资料】外，教师可以给每个小组单独指定资料，点击【新

增资料】按钮添加小组资料（操作步骤同步骤 138.1~138.7）。 

139．除了【批量指定任务】外，教师可以给每个小组单独指定任务，点击【新

增任务】按钮添加小组任务（操作步骤同步骤 139.1~139.2）。 

140．点击【保存】按钮，完成小组讨论的新建。 

141．新建的小组讨论活动显示在教学活动列表内，点击【重命名】图标可修改

活动名称。 

142．设置小组讨论分数。 

143．点击【删除】可以删除小组讨论活动，若活动已开始，则无法删除。 

144．点击【直接开始】直接开启小组讨论活动。若教师想结束活动，则需要点

击【结束活动】按钮（详见步骤 144.1）。 

145．除了【直接开始】小组活动外，教师也可以点击【设置自动结束时间并开

始】开启小组讨论活动。一到设置的结束时间，小组讨论活动自动结束。（详见

步骤 145.1~145.3）。 

146．点击小组讨论活动行内任一地方进入小组讨论详情页面，查看学生小组讨

论和小组成果。 

147．系统默认选择【小组讨论】模块，教师可以看出每个小组的讨论情况，参

与小组讨论。 

148．选择【小组成果】模块，批阅学生提交的小组成果。 

 



 翻转课堂 

 

133.1 在输入框输入教师工号、姓名或所属机构进行条件搜索，搜索结果显示在

下方列表。 

133.2 选择教师 

133.3 点击【保存】按钮，添加的教师显示在小组内。 

 

 
 



 翻转课堂 

 

136.1 有两种指定资料的方式：【教学资料】【我的网盘】。系统默认选择【教学资

料】。 

136.2 选择资料，支持多选、全选。 

136.3 选择资料要分配的小组。 

136.4 如果教学资料没有教师想要的资料，可以点击【上传新资料】按钮，从本

地上传资料。 

136.5 点击【保存】按钮，完成指定资料。 

136.6 第二种指定资料的方式【我的网盘】。选择【我的网盘】模块。 

136.7 选择资料，支持多选、全选。 

136.8 选择资料要分配的小组。 

136.9 点击【保存】按钮，完成指定资料。 

 



 翻转课堂 

 

137.1 输入简答题题干（注：指定任务只有一道简答题，默认分数 100 分）。 

137.2 选择指定任务的小组。 

137.3 点击【保存】按钮，完成指定任务。 

 



 翻转课堂 

 

 

138.1 有两种指定资料的方式：【教学资料】【我的网盘】。系统默认选择【教学资

料】。 

138.2 选择资料，支持多选、全选。 

138.3 如果教学资料没有教师想要的资料，可以点击【上传新资料】按钮，从本

地上传资料。 



 翻转课堂 

138.4 点击【保存】按钮，完成指定资料。 

138.5 第二种指定资料的方式【我的网盘】。选择【我的网盘】模块。 

138.6 选择资料，支持多选、全选。 

138.7 点击【保存】按钮，完成指定资料。 

 

 

139.1 输入简答题题干（注：指定任务只有一道简答题，默认分数 100 分）。 

139.2 点击【保存】按钮，完成指定任务。 

 

 

144.1 教师直接开始小组讨论活动的，若想结束活动，点击【结束活动】按钮手



 翻转课堂 

动结束小组讨论活动。 

 

 

145.1 在弹出框中设置开始时间。 

145.2 设置结束时间。 

145.3 点击【确认】按钮。 

 

新建活动——考试 

考试活动创建过程大致同作业，可参考【作业】。 

 

新建活动——PBL 

PBL 活动创建过程大致同小组讨论，可参考【小组讨论】。 

 


