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※手册中出现的企业名、姓名、住址、电话号码等均为虚构。

※手册中的画面仅供参考，与实际画面有差异时以实际画面为准。

管理者页面“作业管理功能”使用手册 
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什么是“作业管理功能” 

“作业管理功能”是指管理者向学员布置作业并进行管理的功能。 

学员可以在个人页面中对发布的作业进行确认，并通过直接输入或添加附件的形式进行回答。 
管理者可以确认作业的提交情况，在进行批改、评分后返还给学习者。 

［管理者］ ［学习者］ 

发布作业 

提交作业 

对作业进行批改后返还 

再次提交作业 
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布置新作业 
以管理者的权限登录后，请点击“发送信息”选项。 
再点击“作业管理”选项即可进入作业一览页面。 

 点击“作业管理” 

 点击“布置新作业”按键，进
入下一页。 

※部门管理者的页面中，只显示与其相关的内容。

 双击“发送信息”选项 

①在作业一览页面中点击“布置新作业”按键。



Copyright © 2014  NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 5 5 

布置新作业 
②在“布置新作业”页面中，输入作业内容并进行相应设置。完成后，请点击“前往确认页面”按键。
※附件可为.ppt、.pptx、.xls、.xlsx、.doc、.pdf、.txt、.zip格式。每个附件的大小为20MB以内、一次可以添加的文件总量为20MB。

点击“前往确认页面” 
⇒进入下一页面

■发布日期
作业的发布日期。
※不可将发布日设定为已过日期。 

■评分
 

■提交期限
提交作业的期限。

■逾期提交
 不允许  ⇒ 过期后学习者将无法提交作业。 

允许      ⇒ 即使过期，学习者仍可提交作业。 

不修改    ⇒ 对作业不进行评分。 

分  ⇒ 以分数对作业进行评价。

评语  ⇒ 以评语的方式进行评价。
（优、良、可、不可等） 

■设定对象
设定作业的发布对象。

所有对象 
⇒ 

将作业发送给全体学员。 
※此选项仅在管理者页面中显示。

指定分组 
  ⇒ 

以分组为单位布置作业。 
※仅可指定负责的分组。 
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布置新作业 
③请在确认页面中，对之前输入的内容是否正确进行确认。

确认无误后，请点击“发送”按键。

点击“发送”按键后，布置作业
过程结束。 
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个人页面中的显示（作业） 
发布后的作业在个人页面的显示方式如下。 

发布中的作业可以通过一览表进行确认。 

点击标题后可以确认作业的详细内容。 

（在个人页面中不显示逾期提交是否允许选项。） 

作业题目的右侧标有发布者的
用户名。 
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作业的修改与删除 
全体管理者拥有对所有作业进行修改或删除的权限。 
（ 请 注 意 ！ 学 员 提 出 的 作 业 也 会 被 一 并 删 除 。 ）  
 

分组担当者拥有对本分组作业的修改及删除的权限。 
其他分组的作业不显示。 

■修改 

点击想要修改的作业题目旁边的
“修改”按键。 

⇒作业的修改程序与登录时相同
（P.5～P.6） 

■删除 

点击想要删除的作业题目旁边的
“删除”按键。 

① 在作业一览中查找想要修改或删除的作业，点击“修改”或“删除”按键。 
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确认作业的提交状况或作业内容 

① 点击作业一览中相应的作业题目时，可对该作业的提交情况及作业内容进行确认。

点击作业题目 
⇒进入下一页

在“作业一览”页面中可以单独确认学员的作业提出状况（待批改，未提交，已批改）。也可对作业内容进行确认。
除此之外还可以对作业进行批改和评分。 

部门管理者只可对本部门的作业进行批改和评分。 
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确认作业的提交状况或作业内容 

② 在“作业内容”页面中可对该作业的提交情况进行确认（待批改，未提交，已批改）。点击“待批

改”中学员的用户名时，可对其作业进行确认和批改。 

        ※“已批改”中的作业只能浏览不能进行其他操作。 

作业内容 

点击“待批改”中学员的用户名时，可对其作业进行确认。 
 ⇒进入下一页。 
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确认作业提出状况或作业内容 
③ 作业的详细信息可以在此页面中确认。

如果有附件时，通过点击该附件可以进行下载保存。

学员提交的作业 

■批改·写评语

点击“批改·写评语”按键，可

以将批改内容或评语发送给学习

者。

⇒进入下一页 
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对学习者的feedback 
在批改画面中可以对提交的作业进行批改，写评语等操作。并可与学员进行一对一的交流。 

■评分

在布置新作业时，如果将“评分”栏设定为“分”或者“评语”
时， 会在批改页面中显示“评分”栏。
“分”⇒半角3位数为止。
“评语”⇒20字以内。

*1 点击“批改完成”按键后，学员将无法再次提交作业。管理者也无法在进行批改或添加评语。

*2 在布置新作业时，如果“逾期提交”选项设为“不允许”时，那么在到期后即使点击“退回”按键，学员也无法再次提交作业。

   （学员的进度为“退回”状态。） 

 如果在到达指定期限后也希望可以进行作业提交的话，请在布置新作业时将“逾期提交”选项设为“允许”状态。 

■批改完成

对作业进行批改、评价、并与学员进行交流后请点击“批改完成”
按键。*1
学员的进度更新为“已批改”状态。
■退回
需要学员再次提交作业时请点击“退回”按键。*2
学员的进度更新为“退回”状态。

（在管理者页面中，被退回的学员的名字会出现在“未提交”一览
中。）

① 将批改好的文件以附件的形式添加，或在“自由填写栏”中写入评语后，点击“批改完成”或“退
回”按键完成作业批改。
※在布置新作业时，如果选择了评分选项，那么要在评分栏中输入分数。此外，只输入点数是无法回信的，请根据提示填写。
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在个人页面中的显示（来自管理者的feedback） 

来自管理者的feedback，将在学习者的个人页面中按以下方式显示。 

※如果作业被退回，学员的进度则更新为“退回”状态，并显示“作业提交”按键。

发布中的作业以一览的形式表示。 

点击标题后，将显示作业的详细内
容。 

如果管理者已经回复的话，那么此栏
中将显示评价结果和评价者的用户名。 

进度状态将更新为“已批复”。 

此栏中会显示管理者的评语。 
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作业的管理及阅览权限 
所有的管理者（全体管理者、分组管理者）都可以布置新作业，但与全体管理者不同，分组管理者的权限有局限性。 

布置新作业 浏览作业 修改作业 删除作业 批改・评分 

全体学员 指定分组 全体学员 指定分组 全体学员 指定分组 全体学员 指定分组 全体学员 指定分组 

全体管理者 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

分组管理者 × ○ ○ ○ × ○ × ○ × ○ 

■全体管理者

作业    ⇒ 拥有管理全部作业的权限。 

学员提交的作业⇒可以对所有学员提交的作业进行批改和评分。 

■分组管理者

作业    ⇒ 拥有对所负责分组的作业管理权限。 

 可以阅览面向全体学员发布的作业。 

学员提交的作业⇒ 对分组内部学员提交的作业可以进行批改・评分。 

 即使是面向全体学员的作业，分组管理者也只能对本分组内学员提交的作业进行确认、批改和评分。 

  （担当分组之外的信息将不会显示）  


