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1 [bookmark: _Toc487036796]系统简介
麦獭云课堂是基于互联网的高效、便捷、实时互动的远程教学课堂形式。使用者只需要通过互联网界面，进行简单易用的操作，便可快速高效地与全球各地学生、教师等不同用户同步分享语音、视频及数据文件。
2 [bookmark: _Toc487036797]操作说明
2.1 [bookmark: _Toc487036798]首页
在谷歌浏览器中输入网址www.edu-meta.com,进入麦獭云课堂的登录界面。
在使用云课堂的的过程中，有任何问题都可以点击首页的【在线客服】或者拨打【热线电话】联系我们；同时也可以点击【帮助中心】获得技术支持，在帮助中心，用户可以解决比如怎么登录、怎么开课等基本问题。首页如下图：
[image: ]

1 [bookmark: _Toc449713635][bookmark: _Toc449713978][bookmark: _Toc449713808][bookmark: _Toc449533313][bookmark: _Toc449713943][bookmark: _Toc449713872][bookmark: _Toc449713849][bookmark: _Toc451164646][bookmark: _Toc453504595][bookmark: _Toc449714007][bookmark: _Toc451164114][bookmark: _Toc451164895][bookmark: _Toc449714027][bookmark: _Toc451164681][bookmark: _Toc453504529][bookmark: _Toc451172244][bookmark: _Toc451164721][bookmark: _Toc451170998][bookmark: _Toc451164081][bookmark: _Toc451240799][bookmark: _Toc451240821][bookmark: _Toc451164162][bookmark: _Toc451164879][bookmark: _Toc451164945][bookmark: _Toc451164385][bookmark: _Toc451242131][bookmark: _Toc466996249][bookmark: _Toc487031642][bookmark: _Toc487036799]
2 [bookmark: _Toc449713944][bookmark: _Toc449533314][bookmark: _Toc451164647][bookmark: _Toc451164682][bookmark: _Toc451164896][bookmark: _Toc451164946][bookmark: _Toc451164880][bookmark: _Toc449713979][bookmark: _Toc449714008][bookmark: _Toc451170999][bookmark: _Toc451172245][bookmark: _Toc451164163][bookmark: _Toc451240800][bookmark: _Toc449713873][bookmark: _Toc449714028][bookmark: _Toc451164082][bookmark: _Toc451242132][bookmark: _Toc451164722][bookmark: _Toc453504530][bookmark: _Toc449713636][bookmark: _Toc451164115][bookmark: _Toc449713809][bookmark: _Toc451164386][bookmark: _Toc449713850][bookmark: _Toc451240822][bookmark: _Toc453504596][bookmark: _Toc466996250][bookmark: _Toc487031643][bookmark: _Toc487036800]
2.1 [bookmark: _Toc449533315][bookmark: _Toc449713810][bookmark: _Toc449713637][bookmark: _Toc449714029][bookmark: _Toc451164683][bookmark: _Toc451164897][bookmark: _Toc449714009][bookmark: _Toc449713980][bookmark: _Toc451164947][bookmark: _Toc451172246][bookmark: _Toc451240801][bookmark: _Toc449713851][bookmark: _Toc453504597][bookmark: _Toc449713945][bookmark: _Toc451164083][bookmark: _Toc451164723][bookmark: _Toc451171000][bookmark: _Toc451242133][bookmark: _Toc453504531][bookmark: _Toc451164881][bookmark: _Toc451164116][bookmark: _Toc451240823][bookmark: _Toc449713874][bookmark: _Toc451164387][bookmark: _Toc451164164][bookmark: _Toc451164648][bookmark: _Toc466996251][bookmark: _Toc487031644][bookmark: _Toc487036801]
2.1.1 [bookmark: _Toc487036802]登录
1) 首次登录时在首页中输入账号、密码：点击【输入登录账号/手机号/邮箱】和【输入密码】，初始密码是123456，确认信息无误后，可选择点击【记住账号】，然后点击【登录】进入主界面。如下图所示：
[image: ]

2) 首次登录（含前三次登录），系统自动跳转至【设置新密码】界面，用户可在此页面进行新密码的设置，用户将有三次暂不设置的机会。
[image: ]
新密码设置成功后，会出现【安全绑定】的界面，用户可选择绑定手机号或者邮箱（绑定后可作为账号来登录），同样用户将有三次暂不设置的机会。如下图所示：
[image: ]
3) 如果不是首次登录，密码忘记，可以点击【登录】下方的【忘记密码】，通过自己绑定的邮箱或者手机号找回密码。（前提为已绑定）
[image: ]

[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc487036803]主界面
主界面有设置、我的课表、我的课程三个功能区。    [image: ]
[bookmark: _Toc487036804]3设置
用户可以点击自己名字下方的【设置】对个人信息进行设置。
1) 基本信息：基本信息里可以修改头像和性别，头像可以上传JPG/PNG格式的图片，同时可填写自己的简介，其他信息不可修改，如下图所示：
[image: ]
2) 修改密码：点击【修改密码】可以修改现有密码，密码只能由字母、数字组成，如下图所示：
[image: ]
3) 安全绑定：点击【安全绑定】，可进行【手机绑定】和【邮箱绑定】，主要是方便后期忘记密码时快速找回密码，同时可作为账号来登录，如下图所示：
[image: ]
2.2.1 [bookmark: _Toc487036805]我的课表
设置完成后，系统显示主界面【我的课表】，右侧显示【今日课表】和【未来七天】的相关课程。如果课程较多，还可以点击【课时搜索】搜索相关课程。 
1) 今日课表：【今日课表】显示的是今日要教授的课程列表，在开课前三十分钟可点击【进入课堂】进行授课，如下图所示：
[image: ]
2) 未来七天：【未来七天】显示的是未来一周的课程安排，可查看课程的上课时间，但是不能进入课堂、不可对课程进行编辑（如要修改相关课程可进入【我的课程】，详细操作请参看2.2.3.1）如下图所示：
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc487036806]我的课程
点击【我的课程】，右侧显示【课程搜索】、【创建新课程】，可点击【创建新课程】创建自己要讲授的课程，并且可以点击右上角的【课程搜索】搜索课程，如下图所示：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc449713816][bookmark: _Toc449713857][bookmark: _Toc449713880][bookmark: _Toc449713986][bookmark: _Toc453504603][bookmark: _Toc449713951][bookmark: _Toc451242139][bookmark: _Toc453504537][bookmark: _Toc451240829][bookmark: _Toc466996257][bookmark: _Toc487031650][bookmark: _Toc487036807]
2. [bookmark: _Toc449713858][bookmark: _Toc449713881][bookmark: _Toc449713952][bookmark: _Toc449713817][bookmark: _Toc449713987][bookmark: _Toc453504604][bookmark: _Toc451242140][bookmark: _Toc451240830][bookmark: _Toc453504538][bookmark: _Toc466996258][bookmark: _Toc487031651][bookmark: _Toc487036808]
2.1. [bookmark: _Toc449713859][bookmark: _Toc449713818][bookmark: _Toc449713882][bookmark: _Toc449713953][bookmark: _Toc449713988][bookmark: _Toc451240831][bookmark: _Toc451242141][bookmark: _Toc453504539][bookmark: _Toc453504605][bookmark: _Toc466996259][bookmark: _Toc487031652][bookmark: _Toc487036809]
2.2. [bookmark: _Toc449713989][bookmark: _Toc453504540][bookmark: _Toc453504606][bookmark: _Toc449713883][bookmark: _Toc449713819][bookmark: _Toc449713954][bookmark: _Toc449713860][bookmark: _Toc451240832][bookmark: _Toc451242142][bookmark: _Toc466996260][bookmark: _Toc487031653][bookmark: _Toc487036810]
2.2.1. [bookmark: _Toc449713990][bookmark: _Toc449713955][bookmark: _Toc449713884][bookmark: _Toc449713861][bookmark: _Toc451242143][bookmark: _Toc449713820][bookmark: _Toc453504541][bookmark: _Toc451240833][bookmark: _Toc453504607][bookmark: _Toc466996261][bookmark: _Toc487031654][bookmark: _Toc487036811]
2.2.2. [bookmark: _Toc449713862][bookmark: _Toc453504608][bookmark: _Toc449713991][bookmark: _Toc449713956][bookmark: _Toc451242144][bookmark: _Toc449713821][bookmark: _Toc451240834][bookmark: _Toc449713885][bookmark: _Toc453504542][bookmark: _Toc466996262][bookmark: _Toc487031655][bookmark: _Toc487036812]
2.2.3. [bookmark: _Toc449713822][bookmark: _Toc449713863][bookmark: _Toc449713886][bookmark: _Toc449713992][bookmark: _Toc449713957][bookmark: _Toc451242145][bookmark: _Toc453504543][bookmark: _Toc451240835][bookmark: _Toc453504609][bookmark: _Toc466996263][bookmark: _Toc487031656][bookmark: _Toc487036813]
2.2.3.1. [bookmark: _我的课程][bookmark: _Toc487036814]我的课程
1) 我的课程：点击【我的课程】右侧显示的是该账号目前所有的课程，如下图所示：
[image: ]
2) 课程详情：点击某一课程，可进入【课程详情】界面，可查看该课程的状态以及课时详细信息，点击【课程详情】的【编辑课程】按钮可对该课程的课时信息、课程简介等进行修改。如下图所示：
[image: ]
3) 编辑课程：点击【编辑课程】里的【添加课时】按钮可添加新的课时，如果课时还未开始并且早于开课前三十分钟可对该课时进行编辑删除，课程开始后教师不可删除课时，如需删除请联系客服。如下图所示：
[image: ]
2.2.3.2. [bookmark: _Toc487036815]创建新课程
1) 点击【创建新课程】进入课程编辑页面，主要包括【基本信息】、【课程简介】、【课时目录】三部分， 创建课程时需先填写【基本信息】，点击保存后课程则创建成功，随后可选择性的填写【课程简介】或【课时目录】。如下图所示：
[image: ]
2) 基本信息：基本信息里可选择【课程范围】、【课程类别】、输入【课程名称】、选择【课程录制】，同时可以【编辑课程封面】，最后点击【保存】提示【保存成功】即可，如下图所示：
[image: ]
3) 课程简介：课程基本信息设置完成后，可点击【课程简介】编辑该课程后期学习内容的简单介绍，在该界面可对文本内容进行基本设置，同时也可插入图片和链接，编辑完成后，点击【保存】提示【编辑成功】即可，如下图所示：
[image: ]
4) 课时目录：点击【课时目录】，进入课时编辑界面，页面显示已添加的课时列表，如下图：
[image: ]
5) 【添加课时】： 编辑要创建的课程的信息，主要包括【课程名称】、【上课时间】、【上课时长】（可支持提前180天创建课时）如下图所示：
[image: ]
6) 再次点击【我的课程】，可看到新建的课程，如下图所示：
[image: ]
点击课程可查看课程详情，同时也可以点击【编辑课程】进行编辑，如下图所示：
[image: ]
7) 添加、编辑课时：在课程详情里点击【编辑课程】，然后点击【课时目录】里的【添加课时】，可添加新课时（操作和步骤四一样）；点击【基本信息】、【课程简介】可修改信息，开课前三十分钟可选择删除或者编辑课时，如下图所示：
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc487036816]课堂
2.3. [bookmark: _Toc451164394][bookmark: _Toc451171007][bookmark: _Toc451240839][bookmark: _Toc451172253][bookmark: _Toc451164171][bookmark: _Toc451164123][bookmark: _Toc451164090][bookmark: _Toc451164690][bookmark: _Toc451164888][bookmark: _Toc451240808][bookmark: _Toc451242149][bookmark: _Toc451164730][bookmark: _Toc453504547][bookmark: _Toc451164655][bookmark: _Toc451164904][bookmark: _Toc451164954][bookmark: _Toc453504613][bookmark: _Toc466996267][bookmark: _Toc487031660][bookmark: _Toc487036817]
2.3.1. [bookmark: _Toc487036818]课堂主界面 
课堂共由基础信息栏、互动区、工具区三大块功能组成，如下图：
[image: ]工具区
基础信息栏
互动区

2.3.1.1. [bookmark: _Toc487036819]基础信息栏
该功能区主要包括“用户名”、“课时名称”、“可用笔画数”、“在线人数/总人数”、“课堂剩余时间”、“刷新课堂”、“退出课堂”这些基础信息。如下图所示：
[image: ]
2.3.1.2. [bookmark: _Toc487036820]互动区
该功能区主要是进行课堂的音视频互动以及文本聊天互动。
1) 音视频互动
音视频设置：进入课堂后，允许使用音视频后，可点击视频区下方的【设置】按钮，设置音视频的输出设备，可点击【音量测试】测试自己是否有声音输出。如下图所示：[image: ][image: ]

[image: ]

  





与一位学生视频互动展示样式如下图所示： 
[image: ]
与两位学生视频互动展示样式如下图所示：
[image: ]
聊天窗口缩进后，点击下图中的【1X】和【2X】可使视频区域更大化，如下图：
[image: ]
[image: ]
2) 文本聊天互动
a) 开始聊天：单击课堂右侧的“展开互动区”，可以进行文本聊天互动。如下图所示：
[image: ]
b) 展开后可通过文本输入进行互动，默认允许聊天。如需禁言，打开视频下方【禁止聊天】按钮，反之则开启聊天功能，同时可点击清除、锁定对互动区进行设置。如下图所示：
[image: ]
2.3.1.3. [bookmark: _Toc487036821]工具区
粉笔、板擦、文本、清空、黑板、文档、多媒体、问答、名单、录像按钮。
[image: ]
1) 粉笔工具
粉笔是黑板书写工具，包含红、黑、白三种颜色，选中相应颜色的粉笔，在黑板界面进行书写即可，如下图所示：
[image: ]
2) 板擦工具
选中板擦时鼠标光标切换成板擦样式，光标移至内容区可擦除内容。
[image: ]
3) 文本输入功能
在底部工具栏中选中“文本”功能，鼠标移至黑板。
a) 单击鼠标左键拖动文本框到一定大小，单击如下图所示：[image: ]








b) 选择相应的字体颜色便可输入文字，在未点击【确定】之前可修改文字大小、颜色，修改成功后点击【确定】保存成功；如果不想输入可点击【取消】。如下图所示：
[image: ]








4) 清空功能
如要清除当前页面的全部内容，可选中【清空】按钮，在弹出的提示框中点击【确定】按钮，即可清空当年页面中书写的内容。如下图所示：
[image: ]
5) 黑板切换功能
课堂主界面默认有六个黑板界面，当其中一块书写完后，点击相应数字便可切换到指定黑板；点击【黑板】会显示之前选中的黑板界面，如下图所示：
[image: ]
6) 文档功能
文档功能主要支持文档上传、课件播放以及课件缩放、缩放播放界面的功能。
a) 文档上传：如果用户创建新课时时未进行课件上传，可点击工具栏中的【文档】进行课件上传（课件支持ppt/pptx，doc/docx，pdf格式；课件大小不超过20M）。如下图所示：

[image: ]
如果用户新建课时时，已添加过课件，可点击【文档】查看课件；点击【课件目录】选择要使用的课件。如下图所示：
[image: ]
b) 上传成功后，默认打开第一个上传的课件，如需再次上传课件，点击【课件目录】后点击【上传文档】继续上传，同时也可对课件进行删除，也可以点击【共享课件】学生可以自行下载该课件，如下图所示：
[image: ]
c) 播放使用课件前，可单击【课件目录】可隐藏课件管理列表，如下图所示：
[image: ]
d) 当小屏满足不了教学时，可点击右下角的【全屏】按钮，同时也可结合拖动、放大/缩小对课件进行操作；点击右上角的按钮可关闭当前课件。如下图：
[image: ]
7) 多媒体功能
多媒体功能主要支持MP3、MP4、Flv的格式上传、播放
a) 音视频上传：在底部工具栏中单击【多媒体】按钮，弹出播放器，如无文件，可点击【上传多媒体】按钮上传所需文件（音频支持MP3格式；大小不超过20M，视频格式支持MP4、Flv；大小不超过200M）如下图所示：[image: ]






b) 多媒体播放：点击【目录】按钮，鼠标单击要播放的多媒体即可，再次点击【目录】可隐藏目录列表。如下图所示：
[image: ]
c) 播放窗口设置：单击【全屏缩放】可以缩小播放窗口；单击【删除】按钮可删除当前文件；点击【关闭】可关闭播放界面；点击【共享课件】学生可以自行下载该课件。（提示：目前课堂视频播放功能还在开发中，暂不可用，只能共享给用户下载使用）
[image: ]
8) 课堂问答功能
 该功能主要是能在课堂直播过程中，发起课堂实时问答，同时还可查看问答的结果。
a) 教师发起问答：在底部工具栏中单击“问答”功能弹出弹框，选择相应题型
（题型共分：判断题、单选题、多选题）。如下图所示：
[image: ]
b) 设置正确答案：教师选择正确答案后，单击【发起问答】按钮，则问答发起成功。如下图所示：[image: ]







c) 问答实时显示：A区实时滚动显示学生作答的答案，B区显示在线人数与作答人数，C区为答题结果分布饼图。教师如需结束问答可点击D区中的【结束问答】按钮。如下图所示：
[image: ]
d) 问答结果统计：点击结束问答后，即时生成答题统计报告。如教师需再次发起问答，可点击下图的【再来一题】，便可回到选择题型界面重新选择；也可点击【关闭】窗口，再次点击【问答】，发起课堂问答。如下图所示：
[image: ]
9) 名单功能
名单功能主要是显示举手、在线与离线名单、授权学生的功能。
a) 举手提示：当有学生举手，则名单按钮上面会有“new”的提示，如下图。
[image: F:\徐佳\QQ\409207380\Image\C2C\{9F7F0807-DC2C-6582-EFAC-F5E6565C80EB}.png]
点击【名单】按钮，即可在名单中查看举手的学生姓名，举手的学生姓名框会变成粉红色，名字下方有“举手”标识，如下图：
[image: ]

b) 名单显示：在底部工具栏中单击【名单】弹出课堂名单，名单共由【在线】与【离线】、【小黑屋】、老师以及已授权学生名单组成。如下图所示：
[image: ]
c) 学生授权：当学生举手后，教师鼠标左击该学生头像弹出提示框，点击【确定】则授权成功；若学生没有举手，教师可直接鼠标左键点击要授权的学生，也可以进行授权（最多同时授权两名学生）。如下图所示：[image: ]









被授权后的学生名单会在【在线】名单下方【已授权】中显示；如举手用户过多，可点击【清空举手】按钮，同时也可点击【清空授权】。如下图所示：
[image: ]
d) 小黑屋:在聊天框里鼠标左键点击发言学生的头像，即可选择是否将学生拉进小黑屋，禁止聊天。
[image: ]
e) 取消授权：鼠标左键点击已授权学生头像弹出提示框，点击确定便可取消授权。[image: ]





10) 退出课堂
单击右上角的【退出】按钮，弹出退出课堂提示框，点击确定便退出课堂。如下图所示：
[image: ]
11) 录像功能
*【需要下载客户端才能使用录像功能】
如未下载客户端，点击【录像】按钮后提示下载客户端；
[image: ]
点击下载后，保存至桌面
[image: ]
双击打开客户端进入主页登录账号便可进行授课

[image: ../Library/Containers/com.tencent.qq/Data/Library/Caches/Images/A3BAA2DBBD84A2583BB218159A886980.png]
[image: ]

2.3.1.4. [bookmark: _Toc487036822]录像上传
当课程结束，自动弹出录像上传的提示框，点击【选择上传】按钮，找到与课时名相对应的录像进行选择上传。
备注：录像位于客户端安装目录下的【record】文件夹下。如下图：
[image: ]
[image: ../Downloads/QQ截图20160614204735.png]
选择好后直接进行上传，上传过程中切勿关闭窗口，当录像上传成功后也可直接退出课堂，如下图：
[image: ]
用户也可在课程详情中的【课时目录】中进行录像上传，每个课时都有相对应的状态，如课程上完后可点击【上传录像】，弹出上传录像的弹出找到与课时名相对应的录像选择上传，备注： 录像位于客户端安装目录下的【record】文件夹下。如下图：
[image: ]
弹出上传录像的弹出后，点击【添加】按钮，然后找到与课时名相对应的录像选择上传，上传成功后窗口将关闭，如下图：
[image: ]
上传成功后窗口将关闭，录像开始【自动转码】，如下图：
[image: ]
当转码成功后便可【查看录像】
2.3.1.5. [bookmark: _Toc487036823]查看录像
当上传完录像转码成功则生成录像，用户可点击课程中的课时目录进行查看。（录制时间为开课时设置的起止时间，如课时未录像则当课结束后状态为【没有录像】）
[image: ]
2.3.1.6. [bookmark: _Toc487036824]课堂提示状态
当距离下课只剩【15】、【5】分钟时会弹出如下示例提示内容，下课时间到录制将自动停止，课堂立即结束。请老师用户合理把控上课时间。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc487036825]4自适应测评
[bookmark: _Toc487036826]3.1如何开通测评功能测评
(1)老师的【我的测评】默认是没有开通的，如需开通测评功能，需要联系下属的学校管理员或本地区的销售代表；
[image: ](2)学校管理员可为老师创建一个群组，群组内包含所有需要测评的学生；开通后的界面将如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc487036827]3.2如何发起测评任务
第一步：首先点击下图中的【发起测评任务】
[image: ]
第二步：首先选择测评的截止日期，然后选择您需要测评的知识点，点击【发起测评】弹出信息框，确认无误后点击【确定】按钮，则测评发起成功
[image: ]
[image: ]
发起成功后，点击测评的【查看详情】按钮，可查看到该测评下学生的参与数据：
[image: ]
具体详细数据包含如下图：
[image: ]
所以学生答题数据将一目了然呈现在此处，如老师需要提前结束测评，只需点击上述图中功能点五的【结束测评】即可；
[bookmark: _Toc487036828]5使用注意事项 
1) 麦獭云课堂要求：浏览器的Flash版本为11及以上，建议使用最高版本的Flash和最新版的谷歌浏览器；
2) 推荐使用的网络环境：家用宽带2M以上；
3) 推荐使用的操作系统：windows7/windows8；
4) 不可拖堂，下课时间到后课堂将自动切除与学生端信号，请各位老师合理掌握上课时间。
5) 如需录制课程必须使用客户端进行上课，无客户端请至【麦獭云课堂】首页进行下载。
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