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1. 登录 U 校园

在浏览器中输入 https://uai.unipus.cn/，即可打开 U校园首页。点击右上角登录按钮，

即可进入登陆页面。建议使用火狐或者 Chrome浏览器。

（U校园首页）

如已有 U 校园教师账号，可选择密码登录或者验证码登录后，勾选协议，点击登

录，进入平台。如未有 U校园教师账号，请先注册。

（登录页面）
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登录后，点击【场景】中【我的教程】，鼠标在教程封面悬停后，可以看到【备授课】

入口，点击后进入【备授课管理】界面。

（备授课页面）

2. 在线课件的创建、编辑与使用

2.1 创建在线课件

【步骤 1】在【备授课管理】界面点击教程卡片后，选择【课件管理】，进入该教程的

课件列表页。

（点击教程卡片进入教程管理页）
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（点击【课件管理】进入课件列表页）

【步骤 2】进入课件列表后，会显示本账号下所有已创建的课件，点击【编辑】，输

入课件名称，点击确定，即可进入编辑课件页面。请注意，【上传本地课件功能】仅供存

储教师课件用，平台暂不支持使用本地课件授课。

（编辑课件）

保存后的在线课件支持预览、编辑、授课以及删除等操作。

（课件操作）

1) 预览：可在线预览课件内容。
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2) 编辑：可对课件进行编辑，可导入本地 PPT并进行编辑。

3) 授课：在课堂授课场景中使用，选择授课班级后，可与班级内的学生互动。

4）删除：可删除课件，删除后的课件不可恢复，请谨慎操作。

2.2 在线课件的导入和导出

在线课件支持教师新建和编辑幻灯片，也支持导入和编辑本地 PPT课件，并可将做

好的在线课件导出为 PDF版或离线课件（应用程序）。点击课件编辑页面右侧的“文件”

按钮，进行相应操作。

（在线课件的导入和导出）

2.3 编辑在线课件

2.3.1 备课智能体的使用

在线课件已接入备课智能体“子言”，点击右下角智能体图标即可唤起功能窗口：支持文

字/语音输入自由对话提出个性化需求，也可直接使用「练习设计」「活动设计」「补充素材」

工具快速完成备课操作。

（备课智能体）

2.3.2 管理幻灯片

除使用备课智能体外，教师也手动管理和编辑课件。在编辑课件页左侧点击【新建】

增加幻灯片，在幻灯片上点击鼠标右键，可完成删除、复制和全选等操作。
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（管理幻灯片）

点击页面左上方的【撤销】【恢复】【回收站】，可分别撤销之前的操作、恢复操作或

从回收站中恢复已删除的幻灯片。

（撤销/恢复/回收站）

2.3.3 编辑幻灯片内容

2.3.3.1 添加模版和背景

在编辑课件页左侧点击下拉箭头，可选择使用系统配置的课件模版。

也可点击【背景填充】，可选择纯色填充、图片填充或者渐变填充。如选择图片填

充，既可上传本地图片作为幻灯片背景，也可在【模板图库】中选择系统提供的模板作
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为背景。

（选择填充方式）

（选择背景模板）

2.3.3.2 添加文本

点击【文本】，可在幻灯片中添加横向文本框或纵向文本框。添加后的文本框可输

入文本内容，并使用快捷操作修改文本的字体、字号、颜色、格式和对齐方式等。

（添加文本）
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在输入的文本中，划取内容后点击【挖空】，可将选取的内容在播放时隐去，点击页

面空白处可显示挖空的内容，实现填空题的效果。

（挖空）

（挖空效果预览）

2.3.3.3 添加形状

点击【形状】，可在幻灯片中添加各类常用形状，并可在形状中输入文本内容。添加

后的形状可使用右侧的工具栏设置样式和动画。

（插入形状）
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（形状设置）

2.3.3.4 添加多媒体

点击【多媒体】，可在幻灯片中添加来自本地的图片、音频和视频。添加后的多媒体

文件可使用右侧的工具栏设置样式、排版和动画。

（插入多媒体）

（多媒体设置）

2.3.3.5 添加表格

点击【表格】，可在幻灯片中添加表格，可在表格中输入文本内容。添加后的表格可

使用右侧的工具栏设置样式和动画。
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（插入表格）

（表格设置）

2.3.3.6 添加超链接

点击【超链接】，可在幻灯片中添加超链接文本。添加后的超链接文本可使用右侧

的工具栏设置动画。

（插入超链接）
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（设置超链接）

点击幻灯片上内容再点击【超链接】，可添加超链接文本和网页，还可设置幻灯片

内超链接。

（设置超链接）

2.3.3.7 添加思维导图

点击【思维导图】，可在系统提供的三种思维导图中选择添加，添加后的思维导图

可使用右侧的工具栏设置样式、排版和动画。

（插入思维导图）
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（思维导图设置）

2.3.3.8 添加试题

点击【试题】，可利用模板在幻灯片中添加单选题、多选题和简答题。每张幻灯片只

可录入一种题型，添加后的试题可再次编辑。在授课环境下教师可将其发布成课堂答题

活动，详见 3.3.3。

（添加试题）

2.3.3.9 使用素材库

点击【素材库】，可选择使用教学素材库中提供的音频、视频等各类资源，可使用右

侧的工具栏对插入的内容进行设置。

（使用素材库）
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2.3.3.10 添加答案解析

点击【答案解析】，可对非课堂互动题目插入答案解析，可填写个性化按钮名称，如

所添加的答案解析来自拷贝文本，需先清除格式，否则授课时屏幕显示会出现乱码。

（填写个性化按钮名称）

（清除格式）

（插入答案解析样式）

2.3.4其他功能

1) 保存：手动保存编辑好的内容（系统每 10秒自动保存 1次）。

2) 预览/播放：可从首页或当前页预览编辑好的课件，进入预览页面，点击 Enter可
进入全屏，点击 Esc可退出全屏。
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3) 备注：备注栏中可添加备注，播放状态下添加的备注会显示在课件页面上。

4) 幻灯片尺寸：可调整幻灯片宽高显示比例。

5) 幻灯片比例：可调整编辑区幻灯片的大小。

（其他功能）

（显示备注）

2.4 授课

2.4.1 进入授课页面

有两种途径可进入授课界面，可在【课程中心】点击教材封面下方的【开始授课】，

选择【在线课件】，即可开始授课。也可在【备授课管理】的在课件列表页，点击【授

课】，选择授课班级后即可进入授课页面。教师可以使用课堂活动和在编辑课件时已录

入好的答题功能与学生开展互动，学生用 U校园手机端参与互动。
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（在课程中心进入授课）

（在备授课管理中选择授课班级并开始授课）

2.4.2 教学工具

2.4.2.1 画笔

点击【画笔】，可选择画笔颜色和粗细，并在当前幻灯片中使用画笔书写或标记内

容。 当需要点击幻灯片中的按钮时，可以切换为鼠标后再点击按钮。

（画笔）

2.4.2.2 橡皮擦

点击【橡皮擦】，可选择橡皮擦的粗细，按住下方蓝色按钮向右拖动可清除页面中

画笔 书写的全部内容。
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（橡皮擦）

2.4.2.3 课堂活动

点击课堂活动，弹出选择框，可选择画签到、投票、提问和词云，点击选择后在当

前页进入对应活动页面。

（课堂活动）

在各活动内，点击【收起】，则返回幻灯片页面，但活动仍在进行。点击【退出】，

则退出活动，回到幻灯片页。

（收起和退出）

【课堂活动 1：签到】

点击课堂活动中的【签到】，按住鼠标经过超过 4个数字点位设置签到手势，如果

手势设置错误可使用清除手势重新设定。设定手势之后，点击【开始签到】，学生即可用

手机完成签到。在签到进行中，签到详情页显示签到手势、已签到人、已签到人数和总
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人数。点击【结束签到】可结束本次签到活动，显示签到结果，包括已签到人、已签到

人数、总人数、未签到人数和未签到人。

（签到）

（设置手势）

（签到进行中）
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（签到结果）

【课堂活动 2：投票】

点击课堂活动中的【投票】，设置投票类型，点击【开始投票】，学生即可用手机完

成投票，投票统计页显示已投票人数、总人数、查看未投票人按钮以及各选项的投票人

数和所占比例。点击【重新投票】可重新发起投票。

（设置投票类型）

（投票统计页）

【课堂活动 3：提问】

点击课堂活动中的【提问】，选择提问方式：随机抽选或手动抽选。如选择随机抽

选，设定提问人数后，点击【开始提问】，会根据设定的人数随机选出被提问人。如选择

手动抽选，设定提问人数后，点击【开始提问】，页面出现可选学生列表，可点击学生头

像选人，也提供学生姓名搜索。

两种抽选方式中，点击【继续加人】均回到选择提问方式页面，再次按照选定的提
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问方式来抽选学生；点击已选出的被提问人头像右上角的 X可删除被提问人，点击【结

束提问】可结束本次提问活动，并可点击【再次发起活动】。

（选择提问方式）

（随机抽选-设定提问人数）

（随机抽选-活动进行中）
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（手动抽选-选人界面）

（结束提问）

【课堂活动 4：词云】

点击课堂活动中的【词云】，设置词条数量，点击【开始活动】，学生即可用手机

完成活动，词云统计页显示已提交人、提交人数、总人数以及查看未提交人按钮。点

击【生成词云】可生成词云及各词条频次，并可以通过左上方的图标设置词云展示样

式。点击【再次发起活动】可重新发起词云活动。

（选择词条数量）
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（活动进行中）

（生成词云）

2.4.2.4 白板

点击【白板】，可在弹出的白板内输入内容，本次授课期间，白板内输入的内容可随

时展示。关闭课件后，白板内容会清空。

（白板）

2.4.2.5 目录/上一页/下一页

点击【目录】，可滚动鼠标选择需要快速跳转的幻灯片，点击后可切换至选中的幻

灯片。点击【上一页】或【下一页】可以向前或向后切换幻灯片。
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（目录/上一页/下一页）

2.4.3答题功能

2.4.3.1 单选题

点击【开始答题】，学生即可用手机参与活动，点击【答题详情】，详情页会显示已

提交人数、总人数、查看未提交人按钮、题干及动态答题情况，可选择是否隐藏选项内

容。点击【显示答案】则正确答案将以绿色显示。点击【结束答题】将显示最终答题详

情和正确答案。

（单选题）

（开始答题）
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（答题详情）

（显示答案）

2.4.3.2 多选题

点击【开始答题】，学生即可用手机参与活动，点击【答题详情】，详情页显示已提

交人数、总人数、查看未提交人按钮、题干、动态答题情况，可选择是否隐藏选项内容。

点击【显示答案】则正确答案将以绿色显示。点击【结束答题】将显示最终答题详情和

正确答案。

（多选题）
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（开始答题）

（答题详情）

2.4.3.3 简答题-个人答题

点击【简答设置】，设置个人答题，点击【开始答题】，学生即可用手机参与活动，

点击【答题详情】，详情页显示已提交人数、总人数、查看未提交人按钮以及已提交人。

点击提交人头像可以查看学生答题详情。点击右上角的卡片图标，可切换至卡片模式。

点击【结束答题】将结束本次答题活动并显示最终答题详情。

（个人答题）
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（开始答题）

（答题详情-头像）

（答题详情-卡片）
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（查看答题详情）

2.4.3.4简答题-小组作答

点击【简答设置】，设置小组作答，点击【答题设置】，选择答题组数后点击【开始答题】，

学生即可用手机参与活动，按照教师线下分组情况进入相应组别进行答题。详情页会显示组

别、已提交组数、总组数、查看未提交组以及提交人，点击小组名称可切换小组，点击提交

人头像可以查看学生答题详情，点击右上角的卡片图标可切换至卡片模式。点击【结束答题】

将结束本次答题活动并显示最终答题详情。

（小组作答）

（设置分组）
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（答题详情）

（查看答题详情）
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