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人卫慕课平台使用手册（教师端）
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一、平台登陆方法

在浏览器地址栏输入 www.pmphmooc.com（优先推荐谷歌 Chrome 浏览器），点击“登录”，

输入教师账号和密码

二、教师端与学生端切换

（1）教师端进入：使用教师账号登录后，默认进入“学生端”，鼠标放在左上角姓名上，选
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择“教师端”

（2）学生端进入：点击页面右上角“人卫慕课”logo后，一步跳转“学生端”

三、课程基本信息添加及管理

1.课程上线概述

（1）课程上线流程

 在平台创建课程——平台编辑完成

 设置课程的开课时间、结课时间——课程教师设置（上线后无法修改）

 课程评价设置——课程教师设置（上线后无法修改）

 课程内容添加及修改——由教师完成

 课程内容审核——由平台编辑完成
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（2）课程管理入口

在教师端选择一门需要编辑的课程，点击“修改”，即进入课程修改页面

2.课程基本信息填写

选择“基本信息填写”，按照平台要求填写课程信息并设置课程评价设置，确认好所有信息
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后点击“提交审核”。（课程上线后，评价设置将不可修改）

3.课程团队设置

选择“课程团队设置”，添加“主要成员”，该项目中教师信息将展示在课程预告页。
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四、课程内容上传及管理

1.课程内容的添加及修改

（1）课程内容添加及修改位置

左侧导航栏→“课程内容管理”栏目为课程内容管理模块

（2）课程内容添加方法

课程内容管理→目录及课件上传→按照课程知识点清单，按顺序添加“章”、“节”及“单元”。
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2.各单元类型简介及添加方法

（1）视频单元

 选中“节”点击“+单元”，然后选择“视频”类型

 点击“+”，添加视频。视频要求如下：
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输出格式：MP4
编码格式：avc/H.264
视频大小：100M 左右

 如有字幕，也可添加字幕文件。字幕文件要求 srt 格式

说明：“节”下，各“单元”展示给学生的顺序即为“排序”，一般视频单元排序为 1。
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（2）文档单元

文档单元可以添加 PPT、阅读材料等内容

（3）讨论单元

添加课程讨论
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（4）测验&作业单元

 测验&作业可以是客观题、主观题

 客观题可以选择习题（不计分）、作业（计分）、单元测试（计分）

 客观题题型包括单选题、多选题、判断题、填空题

 客观题添加流程

 添加客观题的方法

第一步：在左侧导航栏选择“试题批量上传”-“客观题管理”-“试卷管理”-选择要添加客

观题的章节
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第二步：选择“整卷导入”，在弹出的对话框中点击“试卷导入模板下载”。

第三步：按照导入模板的要求填写表格（填写选项时，建议不含序号 A. B.，直接列答案）

第四步：点击“整卷导入”，把试卷信息填写完整，导入准备好的试卷表格。
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第四步：导入成功后，会在客观题管理对应的章节下出现该试卷。

第五步：返回左侧导航栏“目录及课件上传”，选择添加试卷的章节，进入“+单元”。选择

“测试&作业”，点击“客观题”。对应选择已创建的试卷类型、点击“关联已有试卷”后选

择创建好的试卷、为试卷设置截止日期（超过截止日期，学生不能再作答该份试卷）、填写

客观题单元排序。



13

 添加主观题的方法（主观题均计分，结课后需要教师需要手动评分）

在要添加主观题的章节，点击“+单元”，选择“测验&作业”或者“考试”，选择“主观题”

单元类型。单击“添加主观题”，把主观题题目、参考答案输入平台。
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 主观题评分

在左侧导航栏，选择“试题批量上传”、“主观题管理”进入。勾选一条需要评分的主观题，

进入“作答管理”。
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在平台选择一个学生作答直接进行评分

（5）考试单元

添加方法同测验&作业单元
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3.设置课程章节发布时间

课程单元添加好后，即可设置章节发布时间。点击章节旁的“时钟”，完成时间设置。

4.将章节提交审核

勾选“已设置发布时间”的章节，点击“提交审核”即可。平台编辑将完成内容的最后审核。
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五、课程运营管理

1.公告发布

教师端→导航栏选择“课程运营管理”→选择“公告发布”
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2.讨论管理

教师端→导航栏选择“课程运营管理”→选择“讨论

管理”→在“综合管理”中选择“发起讨论”
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六、学习数据查看

1.学员名单

可在“学习数据查看”中选择“学员名单”，查看选择课程学员的基本信息
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2.学习进度

可在“学习数据查看”中选择“学习进度”，查看课程学员的学习进度
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3.成绩单

可于课程结束后，在“学习数据查看”中选择“成绩单”，查看课程学员的学习成绩
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