智能录播教室使用申请表
	 申请部门
	 
	教师姓名
	 
	申请日期
	 

	联系电话
	 
	使用时间
	       年   月   日  星期   第    节

	课程名称
	 
	授课班级
	 
	学生人数
	 

	申请教室
	图书馆四楼智能录播教室

	授课章节
内容简述
	 

 

  

	拍摄录制
特殊要求
	 

 

  

	申请部门
意    见
	 

  

                                                   年    月    日

	信息处
意    见
	 

 

                                                    年     月   日

	注意事项
	1．课程正式录像之前，主讲教师应至少提前一天（使用者若有特殊拍摄录制要求的应提前至少三天），亲自到录制教室熟悉制作流程，并就有关录像注意事项，特别是多媒体授课所使用课件的要求与制作人员进行交流。

2．一般要求教师使用多媒体授课。授课所使用课件首页必须注明课程名称、讲授内容标题以及主讲人姓名等必要信息。PPT课件要求内容清晰、界面美观、色彩鲜明、风格统一。标题及内容字体大小符合视觉习惯，以保证录制效果及学生能清晰观看。

3．教师进行多媒体授课时，应适当板书。板书应有条理，书写字体较大。

4．为保证授课录像的真实性，授课过程是采用同期声录制，讲课时须配戴话筒，讲课声音清晰、洪亮。教师课前准备要充分，录制中出现失误，不易更改。

5．教师上课时注意教姿教态，保持讲台整洁，不宜将手袋、饮料等与授课无关的东西堆放在讲台上。建议在授课中适当与学生进行互动。若有师生互动环节，请务必提前与制作人员沟通。

6．学生应集中在中间前排就坐,前面几排不宜出现空位。维持良好的精神状态和课堂纪律，保持教室安静，回答问题声音洪亮、清晰。 

7．录制完成后，主讲教师自带移动硬盘将录制内容进行复制，带回仔细审核。如果录制内容有必须修改的错误，请详细记录相应时间并写出修改说明，将其反馈给现教中心技术人员进行后期编辑。

8．录制、编辑后的成品授课录像按每门课刻录2份光盘，一份由信息处保存，一份交予课程教师以作课程网站的部分内容。
9．严格操作流程，使用完毕后必须关闭电源。


 
