《专业调查与实习》“学习通”操作指南 
根据《关于开展2017-2019级本科生专业调查与实习的通知》（校教字【2020】56号）文件要求，2017—2019级学生自第19周开始专业调查与实习。根据“专业调查与实习”课程建设需求，特发布“学习通”操作指南。
一、课程说明
1、专业调查与实习指导教师由各学院安排，根据学院报送的《专业调查与实习导师分配表》，教务处已在学习通内指导教师账号下“课程”内建设了以《2020/2017/2019专业调查与实习***》命名的一门课程。如下图1所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/033b0b4f-1f93-4509-9a99-350490cae6b1.png]
图1
说明：《2020专业调查与实习***》中的***为三位数的数字，如001，是不同指导队伍的唯一标识符，请不要修改此课程名。这里的“教师姓名”是使用超星后台账号统一建课的结果，指导教师的信息在课程里，点击课程进入，依次点击“管理”、“教师团队管理”后可以查看。如下图2和图3所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/57ce26b1-eb9f-4e12-93f6-f0fe6a0157c7.png]
图2
说明：上图（图2）中只需要点击保存直接进入即可。这是课程内生成章节目录的操作，电脑端首次进入课程会出现此步骤，对本课程的使用没有影响。如果是学习通移动端，则没有此步骤。
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图3
2、根据学院报送的《专业调查与实习导师分配表》，指导教师负责指导的学生已添加在“默认班级”里。在“管理”里点击“班级管理”、“默认班级”，这里可以看到指导教师名下的指导学生。如下图4所示。
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图4
图4中的两个重名为“默认班级”的班级是后台账号统一建课程时出现差错导致，为方便教师在后续的发布通知、考试等操作中避免差错，在上图（图4）中可以将另一个没有学生的默认班级删除。（操作方法：点击班级学生列表下方的“班级设置”-“删除班级”按钮。）如下图所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/ef4f4525-8e7e-4005-a274-94e7174852cc.png]
注意：2020年5月第一次收集的导师信息是2018级学生对应导师信息，课程名对应 “2020专业调查与实习***”的课程，课程内含有学生的默认班级是该导师所指导的2018级学生。第二次收集的学生信息是2017级和2019级学生对应导师信息，课程名分别对应“2017/17专业调查与实习***”和“2019/19专业调查与实习***” 。
如果导师对指导的学生想以不同的管理办法进行管理，如学生的年级不同、专业不同等情况分成不同班级管理，可以点击“+新建班级”来添加不同班级。如下图5和图6所示。
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图5
上图5中点击“添加学生”按钮，进入下图6所示界面。点击“从课程班级添加”，在下拉框1里选择教师对应的指导课程名，如“2020专业调查与实习001”。在下拉框2中选择课程下对应的班级，从中选择指导学生。
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图6
 
二、《专业调查与实习》相关材料的收集
1、根据《安徽财经大学专业调查与实习实施方案》要求，每学期《专业调查与实习》相关材料的收集以考试形式在对应课程班级里发布。特别注意：发布一次考试对应一次专业调查与实习材料的收集。
2、为方便日后资料留存管理，应告知学生以上传附件的形式在考试中提交此学期的专业调查与实习相关材料。具体操作如下，选中对应班级后点击“考试”，如下图7所示。
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图7
在上图7中，在课程里依次点击“考试”、“选择班级”、“新建”。进入新建考试界面，如下图8和图9所示。
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图8
图8中直接点击下一步，进入图9，如下所示。
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图9
注意：请选择简答题或者从“更多”中寻找主观题类型的题目来建题。
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图10
注意：根据方案要求，每次考试实行百分制，请确保图10中标注的分数修改为100分。
在上图10中点击右上角的“保存并返回”，自动进入“资料”中的“试卷库”界面，新建的试卷会存储在课程内“资料”中的“试卷库”里，如下图11所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/d8414438-2f7d-43fd-b52b-477c3b1e8404.png]
图11
 
 
在图11中，找到刚建立的试卷点击“发布”，进入发布设置界面，如下图12所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/d9bf37c6-fb1b-4b73-97b7-f2a03110b2a2.png]
图12
在发放设置界面，必须设置有三项，发放对象，高级设置、发放和截止时间。
高级设置如下图13所示。
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图13
注意：在图13中，请确认勾选“允许学生在学习通上传附件”，以保证学生能上传文档成功。其余设置请老师根据实际需要进行设置。
学生提交作业后，教师批阅如果是在手机端则需要下载文档后查看。如果是在电脑端批阅，可以直接点击红色框标明处打开新网页预览文档内容，预览页面支持下载文档。如下图14所示。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/f05c4e27-18bd-4d20-971f-4fd8619f5b88.png]
图14
提示：批阅界面点击右上角“允许重考”，即是打回允许学生再次上传附件。上传的附件如果是word文档和PDF图片格式，支持预览。点击上图14中红色框标注处打开新网页预览，可以在预览界面点击“下载”按钮，保存本地，如下图15所示。其他类型文档不支持预览，点击便是下载界面。
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图15
此外，为方便课程管理，老师可以选择将所有专业调查与实习课程并归同一课程框架内。具体操作如下所示。如下图16所示，进入课程后，点击“课程门户”。
[image: http://jwc.aufe.edu.cn/_upload/article/images/b4/b8/ce09b3714f0c9cbbf3ae418014d3/6da5e3ea-dd22-4c89-88a3-ce6a02cc452e.png]
图16
如下图17所示，点击“编辑本页”进入课程编辑页面。
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图17
向下滑动网页，找到第五项“课程相关信息”。如下图18所示，选取多门“专业调查与实习”课程其中一门的课程编号，复制到另外的课程，点击“保存”后在页面最下方，确认完成。完成修改“课程编号”后的同类专业调查与实习课程将以“往期课程”形式呈现。如图19所示，点击“查看往期课程”即可看见被隐藏的课程。
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图18
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图19
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