AVA全自动录播系统使用注意事项

录播教室是学院“数字一体化教学与管理环境”系统平台资源采集的重要场所。作为学校的教学资源，老师和学生可以根据需求实时点播，对实现学生自主学习意义重大，为更好地反映授课情况，请参加教学录像的师生在上课时注意以下几点：

一、教师
（1）录制有多流和单流两种模式，参加课程录制的教师要确认录制哪一种模式。
（2）录制课程的教师，应事先了解全自动录播系统的使用指南，并严格按照设备使用指南操作，如有问题，及时通知管理人员处理。

（3）录播教室使用流程：任课教师到电教楼206登记领取录播设备钥匙——清点教室内设备——按使用指南操作设备录制——填写《录播教室使用记录》  ——设备归位，锁好设备，到206登记归还钥匙。

（4）在使用录播教室时，如需要在教师计算机内安装软件，必须提前向电教中心提出申请，并提交所安装软件及安装说明。
（5）使用录播教室录像的主讲教师应认真备课，尽可能减少录播过程中语言失误和内容错误。
（6）录播教室录制前要求在教室内的所有人员必须关闭手机或设到静音状态。
（7）若有师生互动环节，上课教师应提前与电教管理人员沟通，提前做好准备。

（8）在录播教室使用过程中遇到问题要及时与电教中心人员进行沟通，严禁私自拆卸教室内的任何设备设施，严谨私自更改录播系统平台的软件和配置。
（9）老师讲课时须配戴话筒，讲课声音清晰、洪亮。
（10）教师上课时注意教姿教态，保持讲台整洁，不宜将手袋等与授课无关的东西堆放在讲台上，严禁将水杯、粉笔放在录播讲台上。
（11）教师上课前一定要确保无线蓝牙打开。
（12）教师在讲台走动时，不要走动太快，走动太快了，自动跟踪有时跟踪不上。

（13）教师上课时不要到投影幕布前指着幕布讲课，应该用鼠标或键盘对着显示器，操作计算机讲课。因为操作鼠标或键盘时，录制设备就开始录制计算机屏幕VGA信号（PPT课件）。
（14）教师在录播教室上课录制时，不能用投影笔遥控翻页，应该用鼠标或键盘操作，否则，不能录制计算机屏幕VGA信号（PPT课件）。
（15）录制时注意视频观看者的视角和学生视角保持一致，比如当学生看投影幕布内容时，老师要活动鼠标，保证当前录制的视频是电脑的ppt视频。
（16）教师用PPT课件讲课时，有重点的配合上板书授课，这样录制的授课效果会更好。
（17）录播教师应提前5分钟到教室做好录制前的准备工作。

二、学生
（1）学生进入录播教室须自觉遵守纪律，不迟到、不早退，上课时专心听讲。应注意上课纪律，不得大声喧哗、打闹等。
（2）学生要爱护录播教室设施，爱护室内财产，严禁在桌椅、墙上、投影幕布上乱贴乱画，不得将任何食物等带入教室，严禁在室内吃零食、喝饮料、吸烟等，不得随地丢弃废物、随地吐痰，课后自觉带走废物，保持录播教室环境清洁。

（3）禁止学生到录播讲台上操作设备，如有设备人为损坏要追究当事人的责任，并按学校规定赔偿。
（4）学生不得在录播讲台上试用各种设备或更改系统设置，禁止播放与教学无关的内容。
（5）录播教室录制前要求在教室内的所有人员必须关闭手机。
（6）若有师生互动环节，学生回答时应打开话筒、起立、声音清晰、洪亮。
三、其它
（1）灯光：教室内灯光全部打开，窗帘全部合上，不允许有外来光线。

（2）声音：教室内要保持安静，上课前关闭防盗门和窗户。
