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知网课程学习全过程综合培养平台用户使用手册

（院系管理员）

1 使用前的准备

1.1 课程信息

操作路径：基础信息导入与维护→课程信息及维护-导入课程信息。

修改课程信息：

1.2 教师/助教账号信息

教师和专职助教账号信息导入和维护一致，助教操作请参考本节。

导入：根据教师登录系统的方式选择模板，支持邮箱登录和编号登录两种方

式，按模板导入相应信息。

操作路径：基础信息导入与维护→教师信息及账号-导入教师信息。
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信息维护和修改：
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1.3 认领课程设置

管理员在“基础信息导入和维护”中的“教师信息及账号”和“助教信息及账号”

页面设置“是否允许教师认领课程”的操作，默认全部允许可认领课程。

支持全部或者部分选中设置。多管理员操作，以最新设置为准。

设置不允许教师、助教认领课程时，教师助教认领课程会给予提示“您现在

不能认领课程，请您：查看管理员是否已批量导入课程或请管理员开放您认领课

程的权限”。

1.4 兼任助教

助教的导入分为专职助教导入和兼任助教导入两种；专职助教是指由专门的

编号的助教，区别于兼任助教，导入与“教师信息”导入一致。

兼任助教是指由学生兼任，与学生共用 1 个编

号，没有专门的助教编号。
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1.5 学生信息

导入操作路径：基础信息导入与维护→学生信息及账号-导入学生信息。

2 导入选课信息

选课信息分管理员批量导入和教师/助教认领两种方式导入系统。选课信息

的导入分两步完成：

第一步，导入选课信息关联表（教师/助教）

第二步，将导入系统的关联表信息内容进行验证。验证时有问题的数据系统

标出并提示具体原因，点击数据后“关联失败”查看，也可批量导出表格，在导出

的表内查看和修改。

2.1 教师/助教选课信息

操作路径：导入选课信息→选课信息关联（教师/助教）→验证并关联。
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2.2 学生选课信息

操作路径：导入选课信息→选课信息（学生）→验证并关联。

注意：验证并关联学生选课信息前，须验证并关联成功教师/助教选课信息。

2.3 已关联的选课信息

已关联的选课信息总表，包括批量导入的选课信息和教工认领的课程信息，

并且此表内的信息实时更新。
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3 管理员设置

3.1 打分设置

（1）按学期设置”是否开启打分模块“，管理员在新学期不设置，默认“允许

教师/助教自行选择是否开启”。

（2）设置包括“允许教师/助教自行选择是否开启”，“必须开启”两种状态。

“未设置”打分模块：默认状态为“允许教师/助教自行选择是否开启”，此状态

下教师/助教可以自行选择“是否开启打分”，课程设置和修改课程设置时可自行

选择；设置“必须开启”打分模块：教师/助教认领课程时只能选“开启打分”功能。

（2）设置基于课程的开课院系。

（3）支持学院管理员设置本院系“是否开启打分模块，学校管理员和学院管

理员设置以最新设置的状态为准。

（4）管理员可单独修改某个课程的设置，暂不受管理员对打分模块的设置

的限制。

4 课程作业管理

 课程列表（“ ”表示该课程有正在进行的作业）
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 作业列表：点击课程列表，打开该课程的作业列表

4.1 修改课程设置

操作路径：课程作业-课程列表-修改设置。

4.2 查看作业详情

 查看详情

操作路径：课程作业-课程/作业列表-查看详情。

4.3 查看批注

操作路径：作业详情页-“查看批注”
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4.4 按课程导出成绩

课程开启了打分模块，可以导出成绩。

导出 excel包含课程信息、学生信息、每一次作业的成绩信息。

4.5 教师退课

通过教师退课的操作更换课程的教师。

操作路径：课程作业-课程列表-教师退课。

4.6 学生退课

操作路径：课程作业-课程列表-上课人数-退课。
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4.7 修改作业设置

操作路径：课程作业-作业列表-修改设置。

4.8 查看推荐

操作路径：课程作业-作业列表-查看推荐。

教师基于作业内容需要和
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4.9 其他操作

 查看课程统计：点击查看课程的实时统计数据。

 删除课程：显示删除课程按钮，表示该课程可以删除。已关联学生和提交作

业的课程不支持删除。

 查看作业权重及课程成绩：有打分模块的课程，可以查看作业权重设置和课

程成绩。

5 检测结果管理

5.1 “作业归档”

“检测结果”页面设置了“学生归档”的按钮，支持对学生作业“归档”操作。

选择“归档”范围→点击学生归档→选择“全部归档”或“选中归档”→选择“归档

类型”（报告单类型或作业）→点击“确定”建立归档任务→“导出进度列表查看“查
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看任务进度→下载文件。

5.2 超权限上传

管理员有权限为达到检测次数的作业分配检测次数，分配规则为：达到检测技

次数上限，无检测次数的作业分配 1次。

支持批量分配。

5.3 导出校内互检

校内互检的范围：

（1）与同校内本届学生提交作业比对

（2）与同校已提交的所有作业比对（从系统发布 2019年开始）

（3）排除同学号同一课程外，还与该学生的其他课程提交的作业进行比对。
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6 信息统计

6.1 按检测结果

按照符合一定条件的检测结果的文字复制比区间的统计，提供在不同区间的

数量（篇数）及不同区间的数量占比（篇数占总篇数）；课程作业累计区间上的

数量及累计区间上的数量占比。

6.2 按教师统计

按教师授课情况统计，提供符合一定条件的教师课程信息，包括授课课程数

量，作业数量、已检测篇数、审阅次数（包括检测前审阅和检测后审阅），上课

人次数据的统计。
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6.3 按学生统计

提供符合一定条件的学生课程信息统计，包括课程数量，作业数量、已检测

篇数，并为每个学生生成课程作业档案。

6.4 按院系统计

提供基于教师、学生的所属院系以及院系开设课程的数据统计。

（1）教师开课数量：按教师所属院系，统计所有教师授课的课程数量总和

（2）教师创建作业数量：按教师所属院系，统计所有教师所授课程内创建

的作业总和
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（3）学生提交作业数量：按学生所属院系，统计提交成功的作业数量总和

（4）检测作业数量：按学生所属院系，统计检测成功的作业篇数总和

（5）检测结果区间分布百分比：按学生所属院系，统计检测成功的作业在

检测结果区间上的占比情况

7 个人比对库

创建个人比对库，上传自己独有文献作为比对资源参与比对，有效防止作者

抄袭未发表论文、高年级学生论文。
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