优教应用操作说明-教师


借助优教平台，教师每天可通过在线备课、布置预习探究任务，同步课堂和作业任务，学生在家通过PC、手机、平板完成学习任务并及时反馈结果给教师，通过预习探究任务学习、同步课堂的资源学习、作业任务考核与反馈完成“翻转课堂”教学，有利于孩子在家完成新课学习并保障学习质量，让孩子学习受影响的程度降到最低。


一、登录
1、PC端登录
1）在浏览器中输入网址：dt.czbanbantong.com，进入大同优教云平台登录页。
2）在登录框选择教师角色，输入用户名、密码、验证码后点“登录”进入平台。
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2、手机端登录
1）下载并安装优教信使
通过手机应用商店搜索“优教信使”或者扫描二维码，进行下载并安装。
[image: ]    [image: ]
应用市场               优教信使下载二维码
2）登录优教信使
依次输入账号、密码、选择地区，点击“登录”按钮，选择教师身份即可登录。如果您忘记密码，请联系本校管理员，或致电400-699-3111，可重置密码。
[bookmark: _GoBack][image: 1]         [image: 2]

2、 发布预习作业任务
1、PC端操作步骤
1)点击首页顶端的“同步课堂”，或者点击教学平台下的“同步课堂”进入。
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2）点击“预习探究”栏目，设置好学科、年级、学期、教材版本等，然后选定课程课时。 
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3）浏览或编辑修改预习任务后， 点击“发送”，选择要发送的班级或学生，并设置好发送时间，点击“确定”，即可按设置的时间发布预习任务，也可选择“立即发送”。
[image: ]
4）点击“我的预习”，可查看发布的预习任务。点击右侧的“反馈”，可查看学生完成预习任务的具体情况。[image: ]
2、手机端操作步骤
1）点击首页同步课堂区域——预习探究，浏览过预习任务后点“发布”，选择接收人和作业有效期后，即可将探究学习任务发给学生。
[image: ]  [image: 图片1][image: C:\Users\MyPC\AppData\Local\Temp\WeChat Files\aa095a662becd6ac61d1f6cdfdf1575.jpg]
2）查看预习作业反馈
发布后的预习任务，可在“我的预习” 里分别查看每个预习任务的完成情况。
[image: ]   [image: ][image: 微信图片编辑_20200128190652]

3、 备课应用
1、PC端操作步骤
1) 点击首页顶端的“同步课堂”，或点击教学平台下的“同步课堂”进入课堂教学页面。
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2）设置教材版本
在页面左上角教材版本设置区，可设置或增删学科、年级、学期、教材版本等。
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3）选定课时
左侧的教材目录细分到课时，并依据各学科课程标准、学科特点，划分了不同的课型，您可根据需要选定课时。
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4）编辑个性化授课包
页面展示了15个课件资源，老师可进行添加、删除、下载、上传、共享、引用等操作，满足个性化备课需求。
①添加资源：
第一步：点击“添加”或“从课程资源里添加”， 页面跳转至课程资源。
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第二步：老师可按照资源类型（教案/课件/素材/训练/拓展/电子教材）进行选择，点击资源名称可进行预览，点击资源名称前的“+”或“加入授课包”，将该资源添加至授课包中。
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②删除资源：
第一步：点击“删除”
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第二步：选择需要删除的资源后点“完成删除”，再点击“确定”即可将不需要的资源删除。
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③下载资源：
点击需下载的资源，在资源预览区下方点击“下载”，可将该资源下载至本地电脑。
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④上传资源：
点击“上传本地资源”， 将本地单个文件或文件夹资源上传至授课包中，上传成功后点“确定”即可。
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⑤资源排序：
依次点击“更多”→“排序”，在弹出的排序提示框中点“确定”，按住鼠标左键拖动资源至相应位置，点击“完成排序”，可对资源展示顺序进行调整。
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⑥资源恢复：
依次点击“更多”→“恢复”， 在弹出的对话框中点“确定”，将当前授课包恢复至系统默认资源状态。[image: ]
⑦共享资源：
点击“共享”，选择授课包特色标签，或者输入共享理由，可将您的个性化授课包共享至本校或平台，供其他老师学习、交流。
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⑧引用资源：
第一步：点击“共享授课包”中其他老师共享的授课包资源名称打开资源展示页面。
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第二步：点击右侧资源名称前的“+”,可引用该条资源；点击“全部引用”，可引用该教师的授课包全部资源。
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5）备课资源类型介绍
① 电子教材：
可预览教材内容，并进行点读、复读、放大、缩小、画笔、擦除、全屏等操作。
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② 名师课例：
为您提供专家说课视频、课堂实录视频、课堂实录文字稿、课例点评等，助力您的教学。
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③ 名师教案：
联合全国、省级名师编写名师教案，内容设计突显各学科特点，供您借鉴参考。
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④ 名师课件：
与名师教案配套的名师课件，互动性强，为打造生动课堂提供具体的活动设计。
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⑤ 多媒体素材
生动、高效的课堂需要情境创设，为您提供与学科相匹配的音频、视频、FLASH动画等多媒体素材，供您选用。
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2、通过优教信使APP实现同步备课
1） 点击首页——同步课堂备课区，教师可选择课程信息
点击右上角“版本及课程切换区域”，进入【课程设置】界面，点击“+增删备选版本”，切换、添加版本或切换课程信息；                                 
[image: ]    [image: ]    [image: C:\Users\MyPC\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f904eca37076fd6fd08e9fe763d4360.jpg]
2） 备课：
回到授课包版块，点击【我的授课包】按钮，可进入课堂教学页面。
· 查看资源：点击您所感兴趣的教学资源，根据资源类型，系统会提示您进行下载或在线打开，根据提示进行操作即可查看。
[image: C:\Users\MyPC\AppData\Local\Temp\WeChat Files\476229aebb60ba032e56e8cf2993993.jpg]     [image: C:\Users\MyPC\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e8884dadc8b49c7b71d5f32e0175306.jpg]
· 删除资源：点击删除按钮，勾选资源后，选择完成，即可删除。
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· 添加资源：点击小加号，进入全部课程资源页面，资源已根据教案/课件/素材/训练/拓展/电子教材进行划分。
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点击相应资源，根据提示进行操作即可查看。点击资源右侧，可将该资源添加至您的授课包。如果您的课程包已满15条，需要您在弹出框里选择已有资源进行替换。已添加的资源，右侧小加号会变灰，提醒您已添加至授课包。
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· 上传资源：点击更多-上传按钮，选择拍照/图片，即可将您手上的资源拍成图片进行上传。同样，如果您的课程包已满15条，需要您在弹出框里选择已有资源进行替换。
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· 资源排序：点击更多-排序按钮，通过点击在资源右侧的上箭头和下箭头，并在满意之后点击完成排序，即可调整授课包内资源的位置顺序。
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· 恢复授课包：点击更多-恢复按钮，即可将课程包恢复至默认状态。您所有的操作记录都不会被保留，请谨慎操作。
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3） 共享授课包：
· 授课包在进行个性化编辑之后，方可进行共享。在课堂教学界面点击“共享”，注明授课包特色，或输入您的分享语，即可将您的授课包进行共享。每课时首次共享至学校可或15优币，共享至平台可获得30优币。
[image: ] [image: ]     
· 共享圈：共享后的授课包，可至共享圈进行查看。
[image: C:\Users\MyPC\AppData\Local\Temp\WeChat Files\26c582abb39a01a6d73c5e65b49eebf.jpg]
共享圈可从首页和课堂教学页，“共享教师头像”区域进入。如并无老师共享过此授课包，则不会生成共享圈。
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4） 引用他人授课包
在共享圈，点击共享列表中，用户头像右侧的“他的授课包”，即可查看该用户共享的授课包。
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授课包内资源可单条引用：若资源右侧的小加号是黑色的，表示该资源是我的授课包里没有的，可点击该小加号，引用入自己的授课包内。也可点击“全部引用”按钮，直接全部引用他的资源。
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用户授课包被引用的次数，会展示在该用户首页-同步课堂的此区域。
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4、 发送网上作业
1、通过优教云平台PC端发布网上作业
1） 点击“同步课堂”，在“课后作业”栏目下选择课程章节。
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2）您可对“名师套卷、优教套卷、共享套卷、在线组卷”进行预览、下载或编辑，创建您的个性化作业。
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3）点“发送”，选择要发送的班级或学生，设置好发送时间，点击“发布”，即可按设置的时间发布作业，也可选择“立即发送”。
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2、通过优教信使APP发布网上作业
1）打开“作业”页面，点击“网上作业”中的“布置作业”，进入发布作业页面。
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2）选择教材信息，点击课程后进入作业的编辑，其中包括“优教”、“我的”、“拍照”、“组卷”和“共享”。
3）可通过“优教”中的作业内容直接进行编辑并发布，也可以将作业加入我的作业中，在“我的”里面进行编辑并发布。
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4）选择作业内容后，点击“发布”，进入发布页面，填写作业名称、选择接收人、有效期和批改方式后，点击“确定发布”，完成网上作业发布任务。
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3、通过优教信使APP发布离线作业
1）打开“作业”页面，点击“离线作业”中的“布置”，进入发布作业页面。
[image: ]    [image: ]
2）在作业发布页面中，点击“当前课程”，可选择需要的课程版本和章节，如图1。
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图1                           图2
3）编辑好作业的名称，填写作业内容（可以通过图片或录音上传内容），如图2。
4）点击“选择联系人”，进入联系人选择页面，可通过“全选”或者点班级单个选择学生，点击“确定”后返回发作业页面。
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5） 选择作业有效期，点击“发送”即可完成离线作业的发送任务。
5、 网络教研—集体备课
1、主备人发起备课：
1） 依次点击师生成长——集体备课——确认备课版本
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2）发起备课
依次填写备课标题——设置备课目录——选择备课范围（校级：备课团队仅可添加本校老师；区级/市级：备课团队可添加跨校老师）——设置备课团队名称——添加备课成员——完善备课要求后，即可点击“发起”，发起本次集体备课活动。
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2、备课团队成员进入集体备课
依次点击师生成长-集体备课-选择相应备课版本，即可进入本次集体备课。

[image: ]
3、开始集体备课
1）上传备课资源
所有成员均可上传备课可以查看备课资源后，发起专题讨论，还可以下载备课资源。
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2）提交备课成果
勾选经过研讨后确定的备课资源，点击“同步至校本资源”，即可提交备课成果。
[image: ][image: ]
若您的备课级别为区级或市级，除将备课资源“同步至校本资源”外，您还可对应选择“同步至区本资源”或“同步至市本资源”，选择完对应的目录后，将您的备课成果同步至对应的资源目录下。
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3）查看备课成果
提交后的备课成果，可在“查看备课成果”里查看。
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也可在“本地资源”-“您的学校”——“对应版本对应章节”目录下进行查看，均可下载或进行推荐。
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6、 师生互动
教师可以利用优教信使APP实现师生互动，在线辅导，答疑解惑有以下三个途径实现
1、通过“班级空间”进行互动交流
教师、学生、家长均可通过点击优教信使首页“班级空间”与全班的学生、家长及老师进行在线互动，交流学习心得，也可向老师提出疑问，老师在线答疑解惑。点击右下角的“+”，即可发表或查看学习心得，支持发送图片。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\82c3662bee02ab7105fdfd41b32dfc0.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d07a03a1f2b7cb628691cbe39892d76.jpg]
2、通过“互动消息”发起群聊，进行互动答疑
老师可点击首页底部[image: ]“互动消息”进入消息中心，点击右上角的“消息”发起群聊，选择互动交流的对象，然后点击“确定”，即可与选中的对象进行互动交流，实时回答学生或家长的疑问，支持发送语音和图片。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7f241955b24046f83f3530721b3bd7d.jpg] [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8e31384d106b8e952d9dd37a4353c28.jpg] [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a4513d7aa4710385496067db8b6f996.jpg]
3、 通过发布通知消息加强与学生、家长的沟通
1） 教师端发布通知消息
第一步：点击优教信使首页“我的应用”下的“通知”，进入发通知页面。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2cba5610e9037e82785b4504f338bdc.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ab96e4218ebb773a9f650fc041fb0c4.jpg]
图1                              图2
第二步：点击右上角的“发通知”，输入通知内容，可编辑文字、添加图片或录音，选择发送的对象，可选择发送给学生或家长，然后点“确定”返回编辑页，点击右上角的“发送”按钮将通知发出。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9b7578e9acfcd69fb277479aafe50c8.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7ea66cd18a4b613405bab1113886e2c.jpg]
您也可以“选择模板”，然后编辑通知内容，系统提供了丰富的模板供您选择。
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第三步：通知发送后，您可以查看通知被接收阅读的情况，还可对未阅读的学生或家长进行提醒。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\dc5458897f2d53778f6a325faff21a8.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8b7045ed88c85dbf59c1e609997d9c6.jpg]
2）学生/家长端查看老师发布的通知
点击首页快捷应用区的“通知”，可进入查看通知详情。
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4、 对学生日常表现和作业进行评价
1）对学生日常表现评价
第一步：老师点击优教信使首页“我的应用”下的“日常表现”，可对学生进行点赞、鼓励。
第二步：表扬学生可选择红花，从模板中选择评语或自己填写评语，然后选择要发送的学生，点击右上角的“发送”即可，老师的评语将同步至班级空间。
鼓励学生可选择绿叶，从模板中选择评语或自己填写评语，然后选择要发送的学生，点击右上角的“发送”即可，老师的评语仅受评人可见。
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图16                             图17
第三步：学生、家长可在 “互动消息”或“班级空间”查看老师发送的日常表现反馈信息。
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2）对学生作业进行评价
第一步：点击首页底部的“作业”，选择要查看的作业类型，点击右侧的“查阅”进入已发布作业页面。点击要查看的作业名称或右侧的“查阅”按钮，可查看学生完成作业的报告详情。
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第二步：点击提交作业人数右侧的“>”，可查看已提交作业和未提交作业学生的具体情况，并对提交作业的学生进行“点赞、加油、细心”等评价。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\db06d75444be7d895e3c2428a55a97b.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bdddb37e0df1d7a399a7511a4245e33.jpg]
第三步：家长可在“互动消息”中看到老师对学生完成作业情况的评价。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\02deea9a294517b4a506030edbdc5fd.jpg]    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0ff86df44a3cdbba2d7c1569c8ce366.jpg]
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