[bookmark: _Toc32233][bookmark: _Toc5524][bookmark: _Toc9343]过程性评估[footnoteRef:0]操作手册 [0:  过程性评估包括由教师主动发起的随堂调查和由学生主动发起的日常反馈两个部分。评估时间为每学期的第4周至第14周。] 
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[image: 公司新Logo横]                                中国人民大学教务系统评价系统说明


[bookmark: _Toc2807]模块一：教师随堂调查
[bookmark: _Toc13011]教师操作-PC端：
第一步：进入微人大，选择本科教学一体化信息平台【课堂教学评价】—【教师随堂调查】
如果您授权助教组织调查，请先对相应课堂的助教进行授权。接下来的操作步骤，均可由助教登录本人账号完成操作。
[image: 080e7a99221486dd5587033be87fe68]
第二步：编制问卷。点击“新增”，设置问卷名称。页面左侧的问卷库菜单提供了一些备选问卷题目，同时可以点击“自设题目”自己设置题目，然后将问题添加到页面右侧“我的问卷”中。您的自设题目可以选择是否公开，如公开，其他教师在设置问卷时也可以使用您的题目哦。
[image: ]
页面右侧“我的问卷”里的题目可以使用序号进行排序。
[image: ]

第三步：发起调查。依次点击【教师随堂调查】—【发起调查】进入发起调查菜单，选择调查开始和结束时间、参与调查的课堂、以及要关联的问卷，然后点击“发布”，即可通知学生参与调查。
[image: ]
通过“评教进度查询”可以查看学生的填写完成度，以及填答情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc23398]学生操作-移动端
进入教务处微信公众号“教务在线-掌上教务”栏目，选择“教师随堂调查”，选择课堂，点击进入参与调查即可。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc11118]学生操作-PC端：
进入微人大，选择本科教学一体化信息平台“课堂教学评价”模块下的“教师随堂调查”菜单，选择课堂进入参与调查。填写完调查问卷后，点击“提交”即可。如果点击“保存”只是保留填写内容，老师看不到，记得及时提交哦~
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8063]教师操作-移动端：
[bookmark: _Toc14421][bookmark: _Toc11223][bookmark: _Toc5798][bookmark: _Toc4732]第一步：
进入教务处微信公众号“教务在线-掌上教务”栏目，选择“教师随堂调查”。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc21688][bookmark: _Toc30916][bookmark: _Toc30203][bookmark: _Toc6378]第二步：
编制自设题目（若不需要自设题目，此步骤可省略）。点击【再设一题】进入增加自设题目页面。设置好题目内容点击确认即可完成自设题目。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc19386][bookmark: _Toc32423][bookmark: _Toc32119][bookmark: _Toc16544]第三步：
点击【编制问卷】进入编制问卷页面，可查询以往编制完的问卷和新增问卷。点击【问卷新增】即可进入到问卷编制页面。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4090][bookmark: _Toc19687][bookmark: _Toc28081][bookmark: _Toc23786]第四步：
进入问卷编制页面后。选择操作列上的【+】或者【-】进行问卷的选题和删除（在这里可选择自设题目或系统提供的备选题目），点击下一步即可进入到问卷总览。在问卷总览中，可对问卷进行排序、删除操作。确认编制完成后，可选择【结束编制】或直接【关联课堂】。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc7941][bookmark: _Toc27101][bookmark: _Toc16520][bookmark: _Toc18800]第五步：
发布调查，若在编制问卷过程中未选择【关联课堂】，可进入发布调查菜单点击【新增】继续关联课堂。选择好对应课堂、调查开始和结束时间、匿名或实名调查、选择问卷，点击【发布】按钮后，就可以通知学生开始进行填写。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9555][bookmark: _Toc18027][bookmark: _Toc210][bookmark: _Toc29750]第六步：
点击查看结果，可查看随堂调查的统计结果。
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc26028]模块二：学生日常反馈
[bookmark: _Toc827]学生操作-移动端
进入教务处微信公众号“教务在线-掌上教务”栏目，选择“学生日常反馈”。
[image: ]
选择反馈课堂，接着选择问题所属方面，之后点击新增，选择是否匿名，填写意见或建议，点击确定即可。
[image: ] [image: ][image: ]
这里可以对其他同学提出的意见进行一键附议。
[image: ]
查看教师答复意见。
[image: ]

[bookmark: _Toc20071]学生操作-PC端：
进入微人大，选择本科教学一体化信息平台“课堂教学评价”模块下的“学生日常反馈”菜单，找到相应课堂及授课教师，点击“课堂反馈”进入反馈页面。
[image: ]
选择问题所属方面，选择是否匿名，填写意见或建议，点击提交即可。
[image: ]
学生可以查看自己填写的意见老师是否回复以及回复的内容，还可以对其他同学提出的意见进行附议（点击“附议”按钮即可）。
[image: ]
当老师回复了学生提出的反馈意见，学生进入系统会在右下角收到消息提醒，告知**老师已进行日常反馈的回复。
[image: ]
[bookmark: _Toc21580]教师操作-移动端：
进入教务处微信公众号“教务在线-掌上教务”栏目，选择“学生日常反馈”，如果有学生反馈意见和建议，主页面上会显示“已反馈”。

[image: edad05fd60e70cb89c2d0aadf4f63d1]
点击按钮“意见查看与回复”，查看学生反馈意见，然后选择公开回复或单独回复，输入回复内容即可。
[image: ] [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc21397]教师操作-PC端：
进入微人大，选择本科教学一体化信息平台。如果有学生提交了日常反馈，老师会在系统的右下角收到提醒。

[image: ]“课堂教学评价”模块下的“学生日常反馈”，进入后可以看到自己的课堂是否有学生进行反馈及建议条数。
[image: ]
点击“学生建议条数”可以查看学生意见详情，并选择回复类型进行回复。
[image: ]
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