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[bookmark: _Toc1985153]重要提醒：1、请学生根据本校教务处提供的选课专属链接进入选课主页 
			2、新生：首次进行智慧树课程学习的学生。
3、老生：已使用智慧树学习过学分课程的学生。
4、请认准智慧树学生端APP—知到。若为之前学期在APP STORE内下载的“智慧树网”APP，请删除后重新下载“知到”。
5、本学习手册根据知到APP （APP STORE v7.0.6，安卓 v4.3.2）8月5日更新的版本制作，若后期版本有相应优化，以最新版本为准。

1、 [bookmark: _Toc1985154][bookmark: _Toc6285]注册登录
[bookmark: _Toc25561][bookmark: _Toc1985155]⒈ 新生注册选课
1.1 注册
打开知到APP，在【我的】模块点击【立即登录】，选择【注册账号】。输入手机号、验证码及学生自行设置的密码完成注册。
[image: 注册账号]    [image: 注册]    [image: 知到之旅]
1.2  身份认证
在【我的】模块进行【大学生身份认证】。
[image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\导入选课素材库\注册后未认证 - 副本.jpg注册后未认证 - 副本]  [image: 身份认证]  [image: 身份认证3]
1.3 准备选课
点击【共享课】入口，进入选课页面。
[image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\共享课 - 副本.jpg共享课 - 副本]
1.4  查看选课说明
在本校选课页面中可查看本校共引进多少门课程，选课及退课起止时间。部分学校会设置每位学生的限选门数，以及部分课程会有学院、入选年份、选课人数的限制。
[image: ]  [image: ]
1.5 选择&提交课程
[image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\选课页面3.jpg选课页面3][image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\选课页面4.jpg选课页面4][image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\选课页面5.jpg选课页面5]
1.6 确认课程
学生点击【确认】即完成了选课流程，课程会显示在【学习】模块的学分课下。
[image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\确认课程.jpg确认课程]             [image: C:\Users\黄正纲\Desktop\2018秋冬学期注册登录PPT截图\自由选课素材库\选课已完成.jpg选课已完成]

[bookmark: _Toc9215][bookmark: _Toc1985156]⒉ 老生登录选课
2.1 登录
打开知到APP，在【我的】模块点击【立即登录】，选择手机号或学号完成登录。
2.2 准备选课（同1.3）
2.3 查看选课说明（同1.4）
2.4  选择&提交课程（同1.5）
2.5  确认选课（同1.6）
3. [bookmark: _Toc922][bookmark: _Toc1985157]退课
APP不支持退课功能，请在退课时间段内电脑登录智慧树官网（www.zhihuishu.com），进入学生端学堂首页后，首先在【共享课】中找到要退课的那门课程，点击进入课程学习页。
[image: ]
点击顶部的【更多】选择退课即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc12820][bookmark: _Toc1985158]4. 登录常见问题
4.1 忘记密码
未登录状态下，在【我的】模块点击【立即登录】，在【登录】按钮下方有【忘记密码】，可通过绑定的手机号进行重置密码。
已登录状态下，在【我的】模块点击头像进入个人资料—【修改密码】—【忘记旧密码或未设置过密码】,可通过绑定的手机号进行密码修改 。
[image: ]
4.2 修改密码
已登录状态下，在【我的】模块点击头像进入个人资料—【修改密码】，输入旧密码和新密码后就可以完成修改。
[image: ]
4.3 更换手机
已登录状态下，在【我的】模块点击头像进入个人资料——【手机】，输入新手机号，获取验证码并输入后点击【确认更换】。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc491771292][bookmark: _Toc1985162]查看课程信息
1. [bookmark: _Toc491771293]课程卡片
在【学习】模块的【最近学习】中可查看到本学期已经导入并确认的课程。
课程卡片包含当前进度、【作业考试】入口、【成绩分析】入口。点击卡片可以进入视频学习页面。
当前进度=（看完的视频数+做完的章测试数）/（总的视频数+总的章测试数）。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc491771294]成绩规则
点击【学习】模块的【成绩分析】入口，可查看该门课的当前成绩、学习时间、考试时间、成绩规则。
[bookmark: _Hlk486528435]混合式课程的考核方式包括平时成绩、章测试、见面课、期末考试四部分。
即：混合式课程总成绩=平时成绩+章测试+见面课+期末考试。
在线式课程无见面课，故考核方式只包括平时成绩、章测试、期末考试三部分。
即：在线式课程总成绩=平时成绩+章测试+期末考试。
[bookmark: _Hlk486528480]注：期末考试开始前，需观看完全部课程视频并完成所有章测试，混合式课程还需完成见面课学习。
[image: ]



3、 学习
[bookmark: _Toc1985163]1. 视频观看
点击【学习】模块的【去学习】入口，【教程】下显示则为本课程的课程目录及对应的课程视频及每节视频的视频长度。
[image: APP教程]
智慧树视频学习进度是根据学生的累计观看时间来计算的，拖拽播放进度条是无法累计观看时间的，请认真观看视频。
当前视频观看完毕后，请手动切换至下一个小节进行播放，已完成的小节前方会出现打勾的标志[image: ]，此时您可以获得该节视频的学习进度。若未显示打勾的标志，则说明该节视频还未完整观看完毕，请继续观看。
如果在观看视频时出现卡顿，可在全屏模式下播放器底部右下角切换来调整清晰度。
[image: ]
学生也可以先下载教程视频，下载后可离线（非联网状态）观看视频，等到下次联网时会自动提交离线进度。
注：【下载】入口在底部悬浮栏上。
[image: ]
[image: APP教程下载]

如果课程设置了跨章不能学习，则跨章部分不可选，点击复选框后会提示【不能跨章学习哦】。[image: https://images-cdn.shimo.im/1bE3qHaHht0bsp8A/image.png]
已下载成功的视频会在【教程】列表中有标识。
[image: ]

[bookmark: _Toc1985164]2. 作业考试
2.1 如何完成章测试及考试
有两种方式进入章测试，第一种方式为点击【学习】模块下课程卡片的【作业考试】入口，进入作业考试【未上交】列表（推荐方式）；
[image: ]
第二种方式为点击【去学习】入口—【教程】中每章视频内容的下方也有进入作业的入口。
[image: APP教程【作业入口】 - 副本]
注：超过课程学习时间，章测试将无法提交，请注意章测试的截止时间。
考试有相应的开放及截止时间，考试开放之时，也就是学习结束之时，即除了考试，其他任何学习相关的内容均不再计分。请从【作业考试】入口进入。
考试都是有时间限制的，不要抱着“看一看”的心理去打开考试，试卷打开后，即使关闭APP，时间仍会继续计时，一旦考试时限到了，试卷将会被系统自动提交。
[image: ]
以上图《形势与政策教程考试》为例，并不是6月24日00:00至6月28日23:59这个时间段内可以无限次进入答题，若课程的考试时间限制为90分钟，即如果在6月25日8:00打开试卷，则试卷答题截止时间为6月25日9:30。
补充：如果在6月28日23:30打开试卷，答题时间也不会超过考试的截止时间6月28日23:59。
2.2 如何查看章测试及考试分数
点击【作业考试】入口后，再点击【已上交】列表，即可查看到相应分数。
[image: C:\Users\黄正纲\AppData\Local\Temp\WeChat Files\469628935075892591.jpg]
[bookmark: _Hlk492303282][bookmark: _Hlk492303083]如果章测试为全客观题，则在学生完成后立即显示分数；如果考试为全客观题，不会直接显示分数，系统提示“试卷正在批改中，请耐心等待”，当系统完成算分后会给学生发送一条站内信，学生进入或者刷新作业考试列表后就可以看到考试得分了。
若作业考试含有主观题，则需要等待老师批阅后才会显示分数。
2.3  章测试申请重做
在学习周期内，若对章测试分数不满意，可申请重做。每章的重做机会各有3次，以最后一次做题的分数为准。客观题申请后系统自动同意，主观题需等老师批阅后才能申请，且由老师手动审核是否同意。
注：若学生查看了本章测试的答案，则本章无法申请重做。
重要：目前“查看答案”指的是查看自己答题的正确性，即能够看到自己每道题的得分和回答是否正确，不包含标准答案
3. [bookmark: _Toc1985165]见面课
根据以往的实际案例，有部分【混合式】课程的学生最终不及格就是由于未完成见面课部分的学习，所以请所有同学重视见面课。
3.1 查看见面课
点击【学习】模块的【去学习】入口，若课程为【混合式】，则在【教程】的右侧会有【见面课】入口。当学生完成相应见面课，也可直接查看单次得分情况。
注：无论是观看见面课直播，还是观看见面课回放，均从该入口进入。
点击未开始的见面课会显示该次见面课的相关信息，如下图（左图为现场签到类型，右图为在线观看类型）：
[image: D:\产品\共享业务\平台质量标准\见面课考核\随堂测验APP&WEB切图标注-韩永明 (1)\随堂测验APP标注\随堂测试 3\preview\page-1-12-学生端见面课尚未开课.png]    [image: D:\产品\共享业务\平台质量标准\见面课考核\随堂测验APP&WEB切图标注-韩永明 (1)\随堂测验APP标注\随堂测试 3\preview\page-1-12-学生端直播课未开课.png]
见面课的类型分为：直播互动课、小组讨论、实践课等模式。如果是直播类型的见面课会在见面课结束后的24小时内上传回放视频。如果是讨论或实践类型，无直播无回放。
课程的相关老师也会在每次见面课之前发送通知来提醒各位学生参加，请多多关注【学习】模块 —【消息】。
3.2 学习方式
见面课的学习方式也分为：现场签到及在线观看2种类型。可在【见面课】入口中自行查看。
[image: C:\Users\admin\Documents\Tencent Files\783856305\Image\C2C\Image1\{03BD99CD-37CD-2BF3-03C7-A0351D64E7E9}.jpg]
[image: C:\Users\admin\Documents\Tencent Files\783856305\Image\C2C\Image1\{9F14D81E-2566-B1E3-F824-F48BC67FD050}.jpg]

线下：本校统一组织学生去教室观看直播或回放，老师会要求学生在教室中进行纸上的签到，后由老师将签到信息录入至系统。另一种方式为老师引导学生进行二维码签到，签到情况系统将自动记录。（请同学们提前下载知到APP）
如果学生由于各种原因无法去到现场参加见面课，可以在APP上进行【请假】，但请假是否同意，需由本校老师审核。长按需要请假的见面课，APP底部会出现请假窗口。
[image: ]   [image: C:\Users\黄正纲\Documents\Tencent Files\13642728\Image\C2C\25364F6DE56981EBB0CD9D1D67D08BB7.png]

[bookmark: _Hlk491851386]请假后状态显示：【审批中】、【已拒绝】、【已通过】
[image: https://uploader.shimo.im/f/R89nrua1Atc9luN3.png!thumbnail]
[image: https://uploader.shimo.im/f/MlfngsdTziEPhmpB.png!thumbnail]
[image: https://uploader.shimo.im/f/k3Dd0RxDYDE7u76T.png!thumbnail]
直播：学生可自行在网上收看见面课的直播或回放。学生只要在学习时间结束前观看完直播或回放，且进度超过80%，即可拿到该次见面课的分数（签到分和表现分）。
[image: ]
[image: ]
观看回放的学生请注意，若错过见面课直播，等待见面课回放视频上传，一次见面课可能分为多个视频进行上传。
[image: APP图4.4]
当出现见面课进度不增加的情况，请检查自己是否在重复观看“已观看”的部分（重复播放不记录进签到进度）或是当次见面课有多个视频但只看了第一个，未观看其他视频。
操作方法：在全屏模式下，点击播放器底部的【记录】及【章节】，可以分别查看“未观看”/“已观看”的情况和当次见面课是否有多个视频。
[image: APP图4.5]
[image: APP图4.6]
3.3 见面课考核
每次见面课总分由三部分构成：签到分、表现分、测验分。
线下参加的学生，只要在教室中的纸上签到后，会由本校老师将出勤记录录入至智慧树平台，录入后学生将获得签到分，具体录入时间以老师操作为准。表现分由老师根据现场实际情况给予，所以并不是所有学生都可以获得表现分的。
注：线下的学生直接在线观看直播或回放均不得分。因故无法去到现场的学生可以在老师审核【请假】同意后观看回放，进度超过80%可获得签到分，无表现分。
直播的学生，在学习时间结束前观看完直播或回放，且进度超过80%，即可获得签到分及表现分。学习时间结束后，如果已经得到了该次见面课分数，则在点击后可直接观看回放；如果未获得分数，则会弹框进行提示，点击【确定】后可进行回放，但不再计入分数。
[image: ]

见面课随堂测验
· 见面课模块、作业考试列表、闯关任务挑战里都可以完成见面课测验
·   随堂测验都是客观题，提交后系统自动批卷出分
· 随堂测验不能申请重做和查看答案，因此提交需谨慎
· 老师何时布置随堂测验是看老师具体安排的，以老师发布为准，需要同学们及时关注见面课模块和作业考试列表变动
 [image: https://uploader.shimo.im/f/7T0kQATddXwIZPGE.png!thumbnail] [image: https://uploader.shimo.im/f/8eWdBwnGJig89f4V.png!thumbnail] [image: https://uploader.shimo.im/f/0ARlIsK2Zgsyq8ap.png!thumbnail]

4、 [bookmark: _Toc1985166]成绩
[bookmark: _Toc1985167]1. 成绩分析 
在学习过程中，学生可通过【学习】模块中的【成绩分析】来查看当前获得的参考分数。
[image: D:\产品\共享业务\2019新课标\平时分\学习行为分标注切图0111-韩永明2\学习行为分UIios标注\preview\page-3-成绩分析-copy-3.png]
注：【成绩分析】中的分数仅作为学习过程中的参考，智慧树最终成绩以成绩发布后为准。
在学习过程中，若【成绩分析】中的各项得分出现问题，可先自行刷新一下再查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc1985168]2. 最终成绩
期末考试若为全客观题，则总成绩在考试截止日期后的48小时自动发布。
期末考试若含有主观题，则总成绩需要等到老师批阅完班级内所有学生的试卷后手动发布，具体发布时间以老师操作为准。
[image: ]
若学生的总成绩大于等于60分，则可在智慧树网页版(www.zhihuishu.com)登录后，左侧菜单栏【我的成绩】模块中下载本课程的电子版修读证明。如下图：
[image: 课程修读证明]
注：智慧树平台总成绩60分合格，各校的合格分数线以学校为准，若学校线下调整过分数，请以学校教务系统（或教务处）发布的成绩为准。
学生亦可在APP中购买纸质版课程结业证书。如下图：
[image: 纸质证书]
3. [bookmark: _Toc1985169]补考
总成绩发布后，若学生总成绩小于60分，且学校允许补考的前提下，系统会自动发布补考试卷，补考时间为成绩发布后的7天内，超过时间没有补考的学生，补考成绩记为0分。
注意：2018年秋冬学期起，平台补考时间默认为7天，学校可自定义修改补考时间为2~14天，故请同学们以本校通知为准，或者详细查看试卷上显示的开放时间及截止时间。
[image: ]

补考成绩大于等于60分（百分制）时，平台最终成绩取60分；补考成绩小于60分（百分制）时，平台最终成绩取2次成绩的最高分。最后，以学校教务系统（或教务处）认定及发布的成绩为准。
补考只看补考试卷的成绩，不再综合学习进度、章测试、见面课部分的占比成绩。
温馨提示：教务系统（或教务处）成绩具体发布时间以学校为准。补考结束后，学校就可以从智慧树平台导出成绩，然后导入或录入至本校教务系统，由于各校的操作时间不同，还请学生们耐心等待学校操作。

5、 [bookmark: _Toc1985170]温馨提示
1. 学习数据异常处理
智慧树平台会检测学生的学习行为，若发现学生视频观看或见面课观看数据异常、章测试或考试答题数据异常，则直接通报学校教务处，由教务处决定是否视作作弊行为进行处理。
2. 在线客服
在学习过程中遇到任何问题，学生可点击【我的】模块—右上角的客服图标。
[image: ]
机器人-乔布斯可解决一些简单问题的自动回复，如需要人工客服，机器人-乔布斯也会告知您转接的方法。
[image: APP在线客服]
3. 服务中心
学生也可以访问服务中心（←点击左侧文字）查询常见问题解答。
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