[bookmark: _GoBack]教师教学一览表填报流程
第一步：通过学校主页或直接输入网址（http://learning.xidian.edu.cn/portal）登录学习平台。
[image: ]
第二步：登录成功后，进入【个人空间】，在“我教的课”选择【教务课程】，可看到当前学期承担教学任务的所有课程。将鼠标放至一门课程右下角“…”扩展处，会弹出弹窗，点击“创建教学一览表”。
[image: ]
第三步：编辑课程信息。该页面内容根据教学任务自动生成，核对完善即可。课程建设情况也是根据学习平台课程资源建设使用情况自动统计形成。完成后点击右上角保存，之后可以通过页面顶部页签切换到下一页进行填报。








[image: ]
注意：页面顶部的保存和返回按钮都是一直悬浮的，每个页面编辑完都需要点击保存才会存下之前编辑的数据。点击返回会跳转回到个人空间。

第四步：编辑教学设计及实施。对课程的教学目标、教学模式、教学实施及考核方式等进行填写，完成后点击右上角保存按钮，再进入下一个页签的填报。
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第五步：教学考核。此处考核记录表为该班级学生的成绩记录，数据来源于教务系统，完成教务系统成绩上传则自动同步生成。完成该页填报，保存进入试题分析页面。
第六步：试题分析。其中第一部分可以上传考试试题（最多A、B两套试题）和试题答案及评分细则（最多两个文件），文档上传后需要一定的转码时间（一般不会超过1分钟），所以请老师们上传文档之后先点击保存，如果上传后不显示【展开】，则文档正在转码中，转码成功之后刷新页面就可以展开预览。第二部分要填写的内容为试卷的卷面分析及总结。填写并保存后，即可进入最后一个页面的编辑。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1597653136(1).png]
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1597653160(1).png]
第七步：课程达成度分析。该页面为选填页面，可根据各学院和专业具体需要完成。此处提供了参考模板供下载，完成相应内容后上传即可。保存每项内容并确认内容填写完整无误后，可提交教师教学一览表。
[image: ]
第八步：截止时间之前未提交情况下均支持修改，若提交，将无法修改。提交成功之后，可以进入个人中心查看已提交的教学一览表。
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