西安工程大学教学录播注意事项

   课堂教学录像是视频公开课、精品课程、网络课程和课程建设立项申报等材料的重要组成部分。为了达到更好地授课录像效果，请参加拍摄的师生注意以下事项：
一、录课前准备

1.课程正式录像之前，主讲教师应至少提前一天自带授课课件到录制教室熟悉环境，并就有关录像注意事项和授课课件与制作人员进行交流。如需在高清录播教室使用板书，须提前熟悉板书的操作。
2.主讲教师衣着整洁大方，建议穿职业装，选择浅颜色的衣服，女教师应适当化淡妆。
3.授课课件页面设置为16:9，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。授课课件要求格式规范、内容清晰、界面美观、风格统一, 确保内容正确、无错别字。建议ppt背景使用深色（黑、深蓝），每页ppt文字不宜过多，最多八行内容，文字和背景颜色对比明显。在课件中，如果有视频需要播放，请提前和管理人员说明。
二、录课中注意事项

1.学生人数适宜在五十人左右，学生座次集中，前面几排不宜出现空位。要求学生在听课过程中保持良好的精神状态和课堂纪律，互动积极，不能出现玩手机、打瞌睡等现象。

2.请关闭或将手机调为静音状态，防止手机产生声音，影响录制声音质量和效果。

3.使用较为规范的开场及结束语。如开场语：“同学们好，现在我们开始上课，结束语:“今天就讲到这里，下课”等。

4.建议讲课内容控制在35分钟-50分钟，每一章\节\知识点有明显的开头语和结束语。授课教师熟练授课内容，最好能够脱稿授课，避免照念授课课件，尽量减少低头或侧头看授课课件的次数，讲课时忌讳敲击讲台或做其他过分的动作。
5.教师讲课时需佩戴话筒，普通话标准、声音洪亮、语速均匀、吐字清晰，不要出现嗯、啊、是吧、对吧等等口头语。讲课开始前须向录制人员示意讲课开始，开始后半分钟内不能移动，授课过程中如需走动，尽量平缓自然，切勿走出拍摄画面。
6.在授课中若有师生互动环节，请务必在录课前与制作人员沟通。建议提前和学生进行沟通。学生回答问题声音洪亮、清晰。
三、录课后事宜
1.录制完成后，主讲教师自带移动硬盘或优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，将其反馈给制作人员进行后期编辑。

2.可参考http://www.icourses.edu.cn/网站的相关视频。
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