四川外国语大学成都学院

2020年春季学期延期开学期间教学及管理技术保障手册

1、 管理

延期开学期间教师、学生管理依托学校企业微信平台，请所有师生在手机和电脑上安装企业微信最新版本，并打开企业微信消息通知。院系不再使用微信、QQ群。各部门，院（系）建立全员教师群、学生群，用于通知发布交流。

1、 工作交流管理

各单位可通过企业微信会议功能，召开部门会议，最多可300人开会，9人可发言。

可通过群直播功能，向学生或教师直播讲话，不限制人数。

可通过群视频功能，发起16人以下的实时视频交流。

2、 工作签到管理

师生按规定时间完成上下班人脸识别签到。

2、 教学
已开发出基于企业微信的直播、录播、作业布置、考试系统。在保证疫期基本教学管理工作的同时，所有教学视频、课件、题库可用于疫情结束后的现代化教育使用。
1、 直播教学

直播教学依托群直播为主。系部分配教学任务，排课表。任课老师按课程建立学习群，将所有上课学生加群，并邀请系部教学管理人员及教务处负责老师入群。群按规定命名，如英语教育学院2019级精读课程。
可使用手机、笔记本、台式机（带摄像头、话筒的电脑）发起直播。建议优先使用台式机、其次笔记本，不建议用手机直播教学。学生可使用手机和电脑上课。建议使用电脑（带话筒）。在上课时间5分钟前开启群直播，输入直播主题为规定格式，如英语教育学院2019级精读课程第一讲，并选择“直播结束后可回放”功能，方便后期使用。
上课时，以老师直播画面为主。老师可演示电脑桌面。可在电脑桌面上播放PPT、WORD文档。可将WORD作为电子白板使用。有条件的老师，可准备小白板等教学设备，以增加教学效果。
学生通过直播界面输入或群里发送文字与老师交流（不建议发送语音）。老师抽提问题时，抽到的学生可发送语音回答问题。老师可将上课需用到的音频、视频、课件等资料提前传到群上，供学生下载并在课程上使用。
每节课程最后几分钟，老师通过群填表功能，布置实时课堂作业，学生必须在下课前完成，老师课程结束后可导出作业情况。导出作业按规定名称命名，如：英语教育学院19级精读2月19日课堂作业。

2、录播教学
录播教学是提前将录制好的课程发布到网上，通过发送通知、分享链接等方式让学生在线学习。后台可查看所有学生的学习行为记录，查看课程学习统计等。并可导出学习情况统计表格。

录播平台通过企业微信，工作台，知识课堂进入，也可以直接输入网址https://lexiangla.com/进入。建议通过电脑访问。进入后，点击K吧，进入对应的院系。院系管理员在K吧里能看到“管理”选项，进入后可进行管理。我们已完成了成员的初始化，所有师生已加入对应K吧。默认管理员为书记。可根据需要设置管理员。
在管理界面的“内容管理”，“课堂”里，可上传录播课程。录播具体教学文件培训时另行发放。

3、作业及考试

   教师可在平台建立包含单选、多选、填空等多种格式的题库，作为作业或考试推送给学生。考试可自动计算分数等。教师可批量倒入题库，根据需要使用。后台可导出作业和考试结果。

   在K吧管理界面的“内容管理”，“考试”里，各院系管理员可对考试进行管理。具体教学文件培训时另行发放。

3、 使用及培训

    因录播、考试管理员具有较大权限，可向全校师生发送音视频、文件等各种推送，各院系要完善管理制度，确保政治素质、技术能力过硬的老师担任管理员。在课程、考试推送时请仔细选择参与人员，绝对禁止向本院系以外人员发送推送。
为保证各功能模块顺利推广，保证延期开学期间学校的教学管理工作正常开展，我们建立了分级培训制度。信息与数据处培训各院系管理员，管理员培训各自系部老师。对应各使用功能，各院系指派计算机较好的老师担任管理员加入指定企业微信群。

“信息化技术支撑群”：负责企业微信成员管理、打卡管理等非教学类业务的咨询与管理。由各系书记及负责老师加入，目前群成员已加入完毕。
“教学技术支撑群”：负责直播、录播、作业、考试等教学技术的培训和管理。请各院系院长、主任及计算机水平好的老师加入。

信息与数据处主要负责在以上群里对管理员进行相应技术问题进行解答，各院系的日常问题请老师们在院系群里提出，由各系管理员老师解答处理。
信息与数据处根据需要开展全校教师技术培训，可全员参与。

信息与数据处  
二O二O年二月十日
