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一、系统登录

1.1用户登录

a. 打开浏览器，输入平台网址，进入平台门户首页。

b. 点击页面右上角的【请登录】按钮，打开登录页面。

c. 在账号输入框输入教师账号，在密码输入框输入登录密码。

d. 点击【登录】按钮，登录成功后自动跳转至平台首页。

1.2退出登录

a. 鼠标滑过页面右上角个人头像图标。

b. 在弹出的下拉菜单中选择【退出】选项。

c. 系统自动退出登录，跳转至登录页面。
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二、资源上传

2.1上传单个资源

a. 进入【我的工作台】页面。

b. 点击【个人资源中心】进入资源管理页面。

c. 点击【上传资源】按钮。

d. 点击【选择文件】，从本地选择要上传的文件。

e. 支持上传视频、音频、图片、文档等类型文件。

f. 填写资源教育信息：课程名称、授课教师、学科门类、学院、学期。

g. 点击【开始上传】，等待上传完成。

2.2批量上传资源

a. 在个人资源中心点击【批量上传】按钮。

b. 点击【选择文件】，可一次选择多个文件。

c. 或直接将文件拖拽到上传区域。
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d. 系统自动开始上传，显示上传进度。

e. 支持断点续传，网络中断后可恢复上传。

f. 上传完成后，资源自动保存到个人资源中心。

2.3上传外挂字幕

a. 在上传视频资源时，点击【添加字幕】选项。

b. 点击【选择字幕文件】，选择 srt 格式的字幕文件。

c. 字幕文件将与视频资源关联。

d. 视频预览时字幕跟随视频时间同步播放。
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2.4添加片头片尾

a. 在上传视频资源时，点击【添加片头片尾】选项。

b. 点击【选择片头】，选择片头视频文件。

c. 点击【选择片尾】，选择片尾视频文件。

d. 支持批量添加片头片尾。

e. 点击【确定】，系统将自动合成片头片尾到视频中。
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三、个人资源管理

3.1管理资源文件夹

a. 在个人资源中心点击【新建文件夹】按钮。

b. 输入文件夹名称，点击【确定】创建文件夹。

c. 勾选资源文件，点击【移动】可将资源移动到指定文件夹。

d. 点击文件夹名称进入文件夹，查看内部资源。

e. 点击文件夹右侧的【重命名】修改文件夹名称。

f. 点击【删除】删除空文件夹。

3.2资源基本操作

a. 在资源列表中，点击资源右侧的【复制】可复制资源。

b. 点击【移动】可将资源移动到其他文件夹。

c. 点击【重命名】修改资源名称。

d. 点击【删除】将资源移入回收站。
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e. 勾选多个资源，可进行批量操作。

3.3下载资源

a. 在资源列表中找到要下载的资源。

b. 点击资源右侧的【下载】按钮。

c. 选择保存路径，资源开始下载到本地。

d. 如需批量下载，勾选多个资源前的复选框。

e. 点击【打包下载】按钮，资源以压缩包形式下载。
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3.4发起 AI 分析

a. 在资源列表中找到目标视频资源。

b. 点击资源右侧的【AI 分析】按钮。

c. 选择分析类型：语音识别/标签分析/OCR。

d. 点击【开始分析】，系统将自动分析视频内容。

e. 分析完成后，可查看分析结果。
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3.5编辑字幕和标签

a. 在视频资源详情页，点击【语音识别】标签。

b. 查看自动识别的语音字幕内容。

c. 点击字幕文字可直接编辑修改。

d. 修改完成后点击【保存】。

e. 点击【智能标签】标签，查看自动识别的标签。

f. 可添加、删除或修改标签。

g. 标签关联视频时间点，点击标签可跳转播放。
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3.6 PPT 图片识别与管理

a. 在视频资源详情页，点击【PPT 识别】按钮。

b. 系统自动将视频中的 PPT 画面识别为图片。

c. 查看识别出的 PPT 图片列表，包含顺序与时间点信息。

d. 点击【修改时间戳】可调整 PPT 图片的时间点。

e. 图片按修改后的时间戳重新排序。

f. 点击【解绑】可将 PPT 图片与视频解绑。

g. 点击【恢复绑定】可重新关联解绑的 PPT 图片。
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3.7添加附属资源

a. 在视频资源详情页，点击【添加附属资源】。

b. 选择要关联的附属资源文件。

c. 支持将讲义、参考资料等作为附属资源。

d. 在主资源播放窗口可同步预览附属资源。

e. 点击附属资源名称可切换显示。
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3.8查看应用记录

a. 在资源详情页点击【应用记录】标签。

b. 查看该资源被使用的情况记录。

c. 记录包括使用时间、使用人、使用方式等信息。

3.9容量管理

a. 在个人资源中心页面顶部查看容量统计。

b. 显示总容量、已使用容量、可用容量。

c. 查看各类资源的数量统计。

d. 如容量不足，点击【申请扩容】按钮。

e. 填写扩容申请，提交后等待管理员审批。
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四、课堂实录

4.1查看课堂实录

a. 进入【我的工作台】页面。

b. 点击【课堂实录】进入课堂实录页面。

c. 在筛选栏选择学年、组织等维度筛选课程。

d. 在搜索框输入课程名称或教师姓名搜索。

e. 点击课程名称查看收录的课堂视频。

4.2查看 PPT 内容

a. 在课堂实录视频播放页面，右侧找到【PPT】板块。

b. PPT 图片按时间顺序排列显示。

c. PPT 图片与课程视频时间对应。

d. 点击 PPT 缩略图，视频跳转到对应时间点播放。
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五、微课编辑工具

5.1创建编辑项目

a. 进入【我的工作台】-【微课编辑】。

b. 点击【新建项目】按钮。

c. 输入项目名称，选择画幅比例：16:9 横屏或 9:16 竖屏。

d. 点击【创建】进入编辑界面。
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5.2导入素材

a. 在编辑界面点击【导入素材】。

b. 从个人资源中心选择视频、音频、图片素材。

c. 支持导入高标清、4K 素材。

d. 素材显示在素材库中，可拖拽到时间线。
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5.3时间线编辑

a. 将素材从素材库拖拽到时间线轨道。

b. 支持 6 轨编辑：2 视频轨、2 音频轨、2 字幕轨。

c. 拖动素材边缘调整时长。

d. 拖动素材位置调整顺序。

e. 使用切割工具精确分割素材。
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5.4添加视频特技

a. 选中时间线上的视频片段。

b. 点击【特技】按钮打开特技面板。

c. 选择特技类型：模糊、透明度、淡入淡出、颜色校正等。

d. 调整特技参数，实时预览效果。

e. 点击【应用】添加特技。
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5.5添加转场效果

a. 将两个视频片段相邻放置。

b. 点击片段之间的转场区域。

c. 选择转场类型：百叶窗、万花筒、淡入淡出等。

d. 调整转场时长。

e. 点击【应用】添加转场。

5.6添加字幕

a. 点击【字幕】按钮打开字幕面板。

b. 选择字幕类型：片头标题/游动字幕/滚动字幕。

c. 从模板库选择字幕模板。

d. 输入字幕文字内容。

e. 设置字体、大小、颜色、位置。

f. 调整字幕动画时长和效果。
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g. 将字幕拖拽到字幕轨。

5.7编辑视频属性

a. 选中时间线上的视频片段。

b. 点击【属性】打开属性面板。

c. 调整缩放、偏移、旋转参数。

d. 设置关键帧实现动态变换。

e. 调整对比度、饱和度、亮度、色相。
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5.8音频编辑

a. 选中时间线上的音频片段。

b. 调整音量大小，支持分段调整。

c. 添加淡入淡出效果。

d. 点击【音频矩阵】查看音频通道。

e. 支持 5.1 声道素材编辑。
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5.9提交合成

a. 编辑完成后，点击【提交合成】按钮。

b. 选择输出格式：4K/超清/高清/标清/纯音频。

c. 填写编目元数据信息。

d. 选择是否添加片头片尾。

e. 点击【确定】提交后台合成。

f. 在【我的任务】中查看合成进度。
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六、微课包装工具

6.1选择包装模板

a. 进入【我的工作台】-【微课包装】。

b. 点击【新建包装】按钮。

c. 浏览模板库，选择动态模板或静态模板。

d. 选择画幅比例：16:9 横屏或 9:16 竖屏。

e. 点击【使用模板】进入包装编辑。

6.2添加片头片尾

a. 在包装编辑界面点击【片头设置】。

b. 选择片头模板或上传自定义片头。

c. 设置片头显示时长。

d. 点击【片尾设置】，同样设置片尾内容。
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6.3添加字幕和水印

a. 点击【添加字幕】按钮。

b. 输入字幕文字内容。

c. 设置字幕样式、动画效果。

d. 点击【添加水印】，上传水印图片。

e. 设置水印位置和透明度。

6.4批量包装

a. 在微课包装页面点击【批量包装】。

b. 选择多个要包装的视频素材。
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c. 选择统一的包装模板。

d. 设置统一的片头片尾。

e. 点击【开始批量包装】。

f. 系统自动依次处理所有素材。

6.5保存自定义模板

a. 完成包装设置后，点击【保存为模板】。

b. 输入模板名称。

c. 点击【确定】保存到自定义模板库。

d. 下次可直接使用该模板进行包装。
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七、语音剪切工具

7.1文字剪切模式

a. 进入【我的工作台】-【语音剪切】。

b. 选择要剪切的视频资源。

c. 系统自动识别语音并显示文字内容和时间戳。

d. 选择【剔除模式】或【保留模式】。

e. 在剔除模式下，选中要删除的文字，对应视频片段将被删除。

f. 在保留模式下，仅保留选中的文字对应的视频片段。

g. 支持保存 20 步操作，可随时撤销。

7.2人物剪切模式

a. 在语音剪切界面切换到【人物】标签。

b. 系统展示识别出的视频中的人物列表。

c. 勾选要保留的人物，仅保留该人物出现的片段。

d. 或勾选要删除的人物，删除该人物出现的片段。
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7.3关键词剪切模式

a. 在语音剪切界面切换到【关键词】标签。

b. 系统展示智能审核识别出的关键词。

c. 包括涉政、恐暴、广告、违禁、色情/性感等类型。

d. 勾选要删除的关键词，自动删除对应片段。

7.4清空间隙

a. 系统识别语音中的空隙片段。

b. 展示所有间隙及其时长。

c. 点击【一键清空所有间隙】。

d. 系统自动删除所有无声间隙片段。
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7.5保存剪切结果

a. 完成剪切操作后，点击【保存】。

b. 输入新视频名称。

c. 选择保存位置。

d. 点击【确定】生成剪切后的视频。
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八、教学任务管理

8.1查看课程统计

a. 进入【我的工作台】页面。

b. 在【教学管理】模块点击【我的课程】。

c. 在课程列表页面顶部查看课程数量、学生数量、任务数量统计。

d. 使用筛选栏选择课程学期、课程状态进行筛选。

e. 在搜索框输入课程名称进行搜索。

8.2创建智播任务

a. 在课程详情页点击【添加任务】按钮。

b. 选择任务类型为【智播任务】。

c. 填写任务名称、选择授课老师。

d. 设置上课时间、上课地点。

e. 选择授课语言。
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f. 点击【确定】保存任务。

8.3创建点播任务

a. 在课程详情页点击【添加任务】按钮。

b. 选择任务类型为【点播任务】。

c. 选择所属章节、填写任务名称。

d. 设置授课老师、上课时间、上课地点。

e. 点击【选择视频】上传或选择授课视频。

f. 勾选或取消【允许拖动进度条】选项。

g. 点击【确定】保存任务。
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8.4创建课件资料任务

a. 在课程详情页点击【添加任务】按钮。

b. 选择任务类型为【课件资料】。

c. 点击【本地上传】选择本地课件文件，或点击【从资源库选择】调用已有资源。

d. 勾选或取消【允许学生下载】选项。

e. 点击【确定】保存任务。

f. 在课件列表中可点击【预览】查看课件，或点击【删除】移除课件。
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8.5创建测试任务

a. 在课程详情页点击【添加任务】按钮。

b. 选择任务类型为【测试任务】。

c. 填写任务名称、设置开始时间和结束时间。

d. 选择【选做】或【必做】。

e. 如选择必做，可勾选【纳入平时成绩】。

f. 点击【关联试卷】从考试系统选择已有试卷。

g. 点击【确定】保存任务。



智播课堂 | 教师用户操作手册

38 / 47

8.6创建作业任务

a. 在课程详情页点击【添加任务】按钮。

b. 选择任务类型为【作业任务】。

c. 选择【个人作业】或【小组作业】。

d. 填写任务名称、设置开始时间和结束时间。

e. 点击【关联评分模板】选择评分标准。

f. 点击【确定】保存任务。



智播课堂 | 教师用户操作手册

39 / 47

8.7批阅测试和作业

a. 在课程详情页点击【任务】标签。

b. 找到需要批阅的测试或作业任务。

c. 点击任务名称进入任务详情。

d. 点击【查看完成详情】查看学生提交情况。

e. 点击学生姓名查看其答题详情。

f. 根据评分模板进行打分，输入评语。

g. 点击【保存】完成批阅。
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九、课程管理

9.1创建课程

a. 进入【我的工作台】-【教学管理】-【课程管理】。

b. 点击【新建课程】按钮。

c. 填写课程编号、课程名称。

d. 选择所属分类、培养层次、学科门类。

e. 填写课程学时、选择课程语言。

f. 输入教师名称，可添加多个主讲老师。

g. 选择开放范围：公开/非公开/全网公开/仅对学院公开。

h. 上传课程封面图片。

i. 填写课程简介。

j. 点击【确定】创建课程。
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9.2设置课程权限

a. 在课程列表中找到目标课程，点击【编辑】。

b. 在权限设置区域，勾选或取消以下选项：

c. 【允许导出课件】- 控制学生是否可以下载课件。

d. 【允许分享】- 控制学生是否可以分享课程。

e. 【允许弹幕】- 控制学生是否可以在直播中发送弹幕。

f. 点击【保存】应用权限设置。

9.3创建课程分组

a. 在课程详情页点击【分组管理】。

b. 点击【新建分组方案】。

c. 输入分组方案名称。

d. 选择分组方式：【按组数分组】或【按人数分组】。

e. 如选择按组数，输入组数，系统将随机分配学生到各组。

f. 如选择按人数，输入每组人数，系统将按人数随机分组。
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g. 或选择【手动分组】，手动选择学生分配到各组。

h. 点击【保存】生成分组方案。

9.4设置平时成绩

a. 在课程详情页点击【成绩管理】。

b. 点击【开启平时成绩统计】。

c. 设置考勤成绩占比和任务完成度成绩占比。

d. 点击【自定义任务权重】设置各类型任务的权重。

e. 选择【开放成绩】或【不开放成绩】给学生查看。
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f. 点击【保存】应用设置。

g. 系统将自动生成学生成绩，可在成绩列表中手动修改最终成绩。

十、学生管理

10.1添加课程学生

a. 在课程详情页点击【学员管理】。

b. 点击【添加学生】按钮。

c. 选择添加方式：

d. 【手动添加】- 输入学生姓名或学号搜索，选择学生添加。

e. 【批量导入】- 下载模板，填写学生信息后上传导入。

f. 点击【确定】完成添加。
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10.2查看学生学习情况

a. 在课程详情页点击【数据】标签。

b. 查看课程整体数据：点击量、学习人数、学习时长等。

c. 点击【学员数据】查看各学生的学习情况。

d. 查看学生完成状态、完成时间、学习时长等详细信息。
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十一、互动答疑

11.1回答学生提问

a. 在课程详情页点击【提问】标签。

b. 查看学生提交的提问列表。

c. 点击提问内容查看详情。

d. 在回复框输入回答内容。

e. 点击【回复】提交回答。

11.2删除提问

a. 在提问列表中找到需要删除的提问。

b. 点击提问右侧的【删除】按钮。

c. 在确认弹窗中点击【确定】删除提问。

11.3替换直播回放

a. 在课程详情页找到直播任务。

b. 点击任务名称进入任务详情。

c. 点击【替换视频】按钮。

d. 选择替换原因：录制不完全/录制有误/其他。

e. 点击【选择视频】上传新的视频文件。

f. 点击【确定】完成替换


