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为帮助您的使用，本手册简要介绍如下常用功能： 

 发布课程内容 

 发送课程通知 

 上传课程资料 

 布置/收取/批阅作业 

 组织在线测验 

 管理学生成绩 

1 发布课程内容 

 教师可使用本系统进行课程内容的建设，所有内容在未“发布”前，对学生都为不可见。

为使学生访问课程内容，请首先进行“发布课程”操作（此为一次性操作），在课程中根据

需要建立不同的教学“单元”，在每个“单元”中添加课件资料、作业、测验、讨论等内容。

所有新添加的内容均在点击“发布”后才允许学生访问。 

1.1 如何发布课程？ 

对于本学期开设的课程，系统中已自动读入课程信息，为使学生访问该课程，请在该课

程中“主页”标签页面右侧的“课程状态”里点击“发布”按钮。 

 

图 1 发布课程 

 如果您本学期开设了课程，登录 oc.sjtu.edu.cn 后即可看到课程信息，在

“用户”栏中可查看学生信息。 

 如果您本学期没有开设课程，登录 oc.sjtu.edu.cn 后可提前为您的课程做准

备，系统支持课程资料的导入/导出。 
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1.2 如何添加和发布教学单元？ 

 在课程发布后，可根据教学安排在课程中添加不同的教学“单元”（如第一讲、第二讲

等），并根据需要在适当时间发布相关教学单元，以使学生可以访问该单元内容。发布教学

单元时请点击单元名右侧的“发布”按钮（该按钮在发布前为灰色、发布后为绿色）。 

 

图 2 发布教学单元 

 

1.3 如何添加和发布各种课程内容？ 

在每个教学单元里，可添加课件资料、作业、测验、讨论等内容，在添加完成后，请点

击右侧的“发布”按钮来使学生可以访问相应内容。 

 

图 3 发布课程内容 
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2 发送课程通知 

2.1 如何发送通知？ 

点击课程左侧导航栏的“公告”标签，点击“+公告”即可进入新建公告编辑界面。 

 

图 4 新建公告 

 

进入编辑页面后，可以输入文字，也可以插入图像、文件、链接等多种形式的内容。 

 

图 5 编辑公告内容 

 

3 上传课程资料 

可在系统中上传与课程相关的各类资料，目前为每门课每次提供 1GB 的存储空间，如
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果需要更大的存储空间，可向系统管理员（canvas@sjtu.edu.cn）提出申请。在上传课程资料

时可设定对资料的浏览时间和访问权限。 

3.1 如何新建一个文件夹？ 

在为便于管理上传文件而建立分类文件夹时，可点击“+文件夹”按钮来新建一个文件

夹并对其进行命名。 

 

图 6 新建文件夹 

 

3.2 如何上传文件？ 

上传文件时在选中相应文件后点击“上传”按钮即可。如果要在某一文件夹内上传文件，

则需要进入该文件夹后再点击“上传”按钮。 

 

图 7 上传文件至文件夹 

 

4 布置/收取/批阅作业 

4.1 如何新建一个作业？ 

进入“作业”标签后，可点击“+作业”按钮来新建一个作业。 
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图 8 新建作业 

 

在作业编辑窗口，可在文本框中输入作业的标题和具体内容。如果需要添加文件或图像，

可点击窗口右侧的相应内容，所选内容会直接插入到页面中。需要注意的是，这里的文件或

图像必须已提前上传到系统中。 

 

图 9 编辑作业内容 

 

4.2 如何发布作业？ 

在完成作业内容编辑后，可点击作业名称右侧的发布按钮来发布作业内容。 

 

图 10 发布作业 
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4.3 如何下载学生作业？ 

在“作业”标签中点击页面右侧的“下载作业”按钮即可批量下载所有学生的作业并以

压缩包的形式保存到本地。当作业量较大时，压缩和下载过程需要一定时间。 

 

图 11 下载学生作业 

 

4.4 如何在线批阅学生作业？ 

在“作业”标签中点击页面右侧的“SpeedGrader™”按钮即可进入在线批阅界面。 

 

图 12 进入在线批阅学生作业界面 

 

 

图 13 在线批阅学生作业界面 
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5 组织在线测验 

5.1 如何新建一个测验？ 

在“测验”标签中点击“+测验”按钮即可新建一个测验并进入该测验的编辑页面。 

 

图 14 新建测验 

 

5.2 如何编辑测验信息？ 

在测验编辑页面中输入测验名称和测验描述，并进行相关设置。系统支持四种测验类型： 

 评分测验：学生通过完成测验题目来获得分数。 

 练习测验：检查学生对课程内容的理解程度，可用于非评分的学生自我评估。 

 评分调查：用于课程调查，对完成调查的学生给予分数鼓励。 

 非评分调查：用不计分的方式来收集学生的意见和建议。 

 
图 15 编辑测验信息 
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5.3 如何添加测验问题？ 

点击“问题”标签下的“+新问题”按钮即可添加测验问题。  

 

图 16 添加测验问题 

 

在编辑新问题时，可选择问题的类型。系统支持单选题、是非题、单项填空题、多项填

空题、多选题、下拉列表题、匹配题、数值题、公式题、简答题以及上传附件题等多种题型。 

 

图 17 编辑问题内容 

 

请注意，在完成一个新问题的编辑后，请务必点击问题下方的“更新问题”按钮，方可
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将新问题保存到系统中。 

 

图 18 更新问题 

 

 

图 19 点击“更新问题”后 

 

5.4 如何发布测验？ 

在完成测验内容编辑后，可点击“保存并发布”按钮来发布该测验。 
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图 20 发布测验 

 

6 管理学生成绩 

6.1 如何导出学生成绩？ 

可点击“导出”按钮将学生成绩以 csv 文件格式导出。请注意，在导出后打开该格式的

文件时应使用 LibreOffice 软件。 

 

图 21 导出学生成绩 

 

6.2 如何设置评分册？ 

可点击“设置”按钮对评分册进行相关设置，包括查看评分册历史记录、隐藏学生姓名、

按截止日期排列栏目、按得分排列各列、把无评分的作业处理为 0 分等。 
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图 22 设置评分册 

 

 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

登录系统后可在“帮助”模块中获取更多的操作指南  

您在使用过程中如有任何问题，请联系我们：  

34205990     canvas@sjtu.edu.cn 

 

mailto:canvas@sjtu.edu.cn

