关于启用“全自动录播教室”的通知
各二级学院（部）、全体教师：

为保证正常的教学录像，满足网络课程视频的需要，方便教师和教学，学院建设了“全自动录播教室”，从即日起启用，现把有关要求如下：

1、“全自动录播教室”使用范围
“全自动录播教室” 具有人工导播、一键式全自动录制和自动跟踪、网上直播、点播等多种功能。录播内容可作为视频资料保存在教学资源管理（网络课程）平台上，或在 VOD 视频点播上进行点播收看。                  
录播教室的启用可以大大丰富录播课程的内容，充分展现各种教学手段和方法；减少录播课程后期工作人员的编辑、制作过程，使录制课程及时地进行发布；还可以根据各级精品课程不同的制作要求，实现多种录制模式，有效地促进我校精品课程的录制水平和质量。
教师可以自己进行录像，可以反复录制，更方便快捷，它的启用可进一步推动我院网络课程的建设和发展。
2、“全自动录播教室”使用程序
需要录制课程的教师，填写“全自动录播教室”使用申请表，提前一周申请，把表交到现代教育中心课程开发部（教三楼A106）,安排录制时间并进行培训，教师按安排的时间进行录制。
3、几点要求

（1）教师录制之前必须经过现代教育中心培训，培训合格后方可录制。录制前要认真编制好教案，组织好学生上课。
（2）教师要严格按“全自动录播教室”使用规定和规程执行，避免设备损坏。

（3）录制的素材可以自行拷贝编放在学院网络课程平台，也可由现代教育中心进行精编，一般报评省级以上精品课程的课程，可以申请自录和专录两种方式进行。
自动录播教室使用联系人：崔莹，教三楼A106，83889076

外景及专录联系人：杨辉，办公楼208室，83889109
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现代教育中心
2011年3月14日

附件1：      “全自动录播教室”使用申请表

	申请单位
	
	申请人
	

	联系电话
	
	信   箱
	

	课程基本情况
	QQ  号
	

	课 程 名 称
	任课教师
	授课班级
	人数

	
	
	
	

	申请录播时间
	录播时间安排

	次
	月
	日
	星期
	节次
	次
	月
	日
	星期
	节次

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	电子表发至： cuiying@xzcat.edu.cn
联系电话：83889076

	说明：

1、本教室主要用于课堂实录，不安排其他活动。
2、请在使用前一周办理申请手续，口头申请不予受理。

3、本表需在现代教育中心审批确认后，才算办理完毕。

4、本表填写项目不得修改。每张表只能申请一次，如申请后，需要变更或延迟的，需与现代教育中心确认时间。


附件2：           
“外景及专录“申请表

学院部：                                  年  月   日

	授课人姓名
	
	拟录像时间
	  月      日     时

	授课名称
	
	拟录像

地点
	

	是否使用课件
	
	是否有师生交互
	

	联系电话
	办：             宅：                 手机：

	信      箱
	
	QQ
	

	有何特殊要求
	 

	月
	日
	小时
	多次录象内容
	地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	说明
	

	学院部意见
	院长部主任签名：           月     日

	现教主任意见
	主任签名：           月       日


注：申请书经批准后交办公楼208室，电子表发到729318623@qq.com

联系电话：83889109
附件3：
全自动录播教室管理制度

    全自动录播教室是学院进行现代化教学的录制场所，由现教中心负责统一管理。该系统仪器设备装备精度高，价格昂贵，环境要求高，虽操作简便，但使用者需细致操作。为了保证该系统设备的完好性能，保障教学录制使用，特制定全自动录播教室管理制度如下：

    1．全自动录播教室是学院专门录制课堂教学实况的专用教室，一般不得用于其它各类活动。

    2．需要使用全自动录播教室的教学单位及教师，须向现教中心提出课程录制申请，经批准后，到中心办理相关手续，确认安排录制时间，再由全自动录播教室管理员负责统一安排使用。

    3．录播课程的教师，需由全自动录播教室管理员的现场培训后，方可进行录制，并严格按照设备操作规范进行使用，如有问题，及时通知管理人员处理。

    4．录播课程的教师，未经管理人员同意，不准擅自改动仪器设备的连接线；不准擅自移动或拆卸任何仪器设备；不准擅自把仪器设备拿到别处使用。如违反规定而致使设备损坏的，要按学院相关规定赔偿。

5．录制课程结束后，教师应及时通知管理人员，不必关闭设备及电源，协助管理人员完成课程的结束工作。

6．使用自带U盘或其他存储设备前，必须经过杀毒软件检查，确保录播设备服务器的安全；录播资源是全校的公共资源，严禁擅自删改其中的文件。 
7．与录播课程无关的人员和学生未经许可，不得使用全自动录播教室里的设备。

8．保持录播教室环境卫生，不得将食物等带入教室，包括瓶状水，不得随地丢弃废物。

9．注意上课纪律，不得大声喧哗，学生必须按教师指定的位置就座。

10．全自动录播教室管理员负责设备的日常维护与管理工作，保证教学的正常进行，并负责教室的安全检查工作。

11．录播课程结束后，管理员需配合教师做好使用情况登记，关闭设备及电源，锁好门窗。

附件4：
全自动录播教室操作规程

1．打开总电源，给所有设备供电。

2．按下中控面板上的“系统开”按钮，打开整套设备的电源；如需要使用投影则按下中控面板上的“投影开”按钮。

3．等待所有学生都坐下了，按下中控面板上的“自动”按钮启动自动跟踪系统。
4．开始录课时按下面板上的“开始”即可开始录课。

5．录课结束后，按下面板上的“停止”按钮，录课完成。

6．按下中控面板上的“系统关”按钮。

7．最后拉下总电源的开关，关闭所有电源。

8. 完成使用情况登记表。
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