
西安工程大学录播课程录制须知(试行) 

网络与信息化管理处教育技术科配合教务处，完成我校资源共享

课、视频公开课等视频课程的摄制任务。为保证录制质量，按时完成

录制任务。现将有关要求和须知通知如下： 

一、申请办法和预约流程 

1.需要录制课程的教学单位及教师，请在教务在线“相关下载-

教 学 研 究 科 文 件 ”  栏 目

(http://jw.xpu.edu.cn/Download_center.asp?id=58)或网络与信息化管

理处网站“下载专区”栏目(http://nmc.xpu.edu.cn/xzzq/cyrjjbg.htm)

下载并填写《西安工程大学录播课程申请表》(以下简称“申请表”)，

经所在学院教学院长审批盖章后报教务处，教务处审批盖章后，经网

络与信息化管理处审核无误后统一安排录制时间。 

2.为了避免集中拍摄，保证课程录制效果。授课教师（以下简称

“教师” ）须提前一周凭教务处审批过的申请表到网络与信息化管

理处教育技术科 （临潼校区图书馆一楼 103B 室）办理审核和预约

手续。 

二、录播课程须知 

（一）录课前准备 

1.教师仪容要求为保证录制画面效果，教师衣着应整洁大方， 选

择与 PPT 课件背景颜色对比度较大的服饰，尽量避免穿着有细条纹

的衣服和白色服装。发型自然、简便、整洁，前额头发不超过眉毛。

男教师尽量穿着衬衫、西装；女教师建议穿职业装，选择浅颜色的衣



服，并适当化淡妆。 

2.PPT 课件规范要求 

（1）首页 PPT 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。 

（2）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，PPT 表格中的线条要

加粗，以能让学生看清为宜。 

（3）PPT 中所有引用的文字、图标、表格等要注明引用出处，尊重

知识版权。 PPT 中避免出现政治性问题， 国徽、 国家领导人图像

不能随意缩放改变比例，使用的地图应当严格遵守国家相关法律法规。 

（4）在课件中，如有插入音、视频需要播放，请提前和录制工作人

员（以下简称“工作人员” ）沟通，进行测试。 

3.录制前准备工作教师应提前十分钟到达录播教室，进行录制前

相关准备工作： 

（1）熟悉录播教室环境及相关设备，并与工作人员进行沟通。 

（2）对整体录制效果进行测试：正式录制开始前，教师试讲 2 分钟

左右，对教师的站位、授课音量、语速以及设备使用操作情况进行检

测，确认是否达到理想录制状态。 

（3）教材、教学辅助工具及 PPT 课件资料准备： 

将 PPT 课件复制到录播教室计算机硬盘。如果需要在录课中使用教

材、书籍及其他教辅工具，应将教材、教辅工具放置在讲台上方便使



用的位置，防止产生声音影响录制效果。 

（二）录制中注意事项 

1.授课时间要求 

讲课内容请控制在 40 分钟-50 分钟，每一章、节、知识点有明显的

开头语和结束语。如开场语： “同学们好，现在我们开始上课。 ”

结束语:“同学们，今天就讲到这里，下课”等。 

2.PPT 讲稿演示要求 

教师在录课期间，在 PowerPoint 软件中尽量使用 PPT 的放映模式，

并关闭 PPT 的画面切换音效，以免影响和干扰录课的声音效果。 

3.教师授课站位要求 

教师授课时要求仪态端庄，站立挺直，不要耸肩或过于昂头。讲课时

尽量平视或者直视教室后面的摄像机。 如讲课需要在讲台上走动时， 

步幅不宜过大过急，以免超出摄像机的录制范围，影响录制效果。 

4.言语、肢体语言的使用 

（1）教师要熟练掌握授课内容，尽量脱稿授课，避免照读 PPT 内容。

要求普通话标准、声音洪亮、语速均匀、吐字清晰，尽量避免出现嗯、

啊、是吧、对吧等口头语。 

（2）讲课时配合适当的手势以提升录制效果，手势应该自然得体、

恰如其分。尽量减少低头或侧头看屏幕画面的次数，录课中不能有掏

耳朵、摸鼻子等习惯性动作，忌讳敲击讲台或做其它影响拍摄画面的

不适宜动作。 

5.其他需要特别注意的事项 



（1） 请教师按照安排的录课时间到录播教室录制视频课程。 如有

事情耽误，请提前告知网络与信息化管理处，重新办理预约手续。 对

无故没有按照预约时间录课且未提前告知网络与信息化管理处的教

师， 网络与信息化管理处不再单独安排录课，并将此信息反馈给学

院和教务处。 

（2）预约录制时间时，请准备好授课所需的 PPT 课件，交与录制人

员审核是否符合录制要求，审核合格方可安排录制时间，否则工作人

员有权要求教师对 PPT 按照要求进行修改后重新预约录制时间。 

（3）录制课程前，教师需提前安排好学生。学生人数五十人左右为

宜，学生座次相对集中，前面几排不宜出现空位。录制期间要求学生

关闭手机或将手机调为静音状态，避免因手机产生声音，影响录制声

音质量和效果。要求学生在录课过程中保持良好的精神状态和课堂纪

律，不能出现玩手机、打瞌睡等现象。要求学生爱护录播教室设施，

不得随意乱动各种开关和吊麦， 不经允许不得拉开窗帘打开窗户，

禁止学生到讲台一体机上进行任何操作。 

（4）进入录播教室的人员要保持录播教室的整洁安静，除必须的教

学用品外，其他物品一律不许带入教室。严禁吸烟、吃零食、打闹或

大声喧哗；不得随地吐痰、乱扔纸屑，不得在录播教室桌、椅、墙上

乱贴乱画。 

（5）教师必须经过录播教室的使用培训，熟练掌握录播设备操作方

法后方可使用录播教室，并严格按照设备操作规范进行使用。 

（6）在授课中，若有师生互动环节，请务必在录课前与录制人员沟



通。如果有安排学生提问，建议提前和学生进行沟通，做好准备。学

生回答问题声音应洪亮、清晰。 

（三）录制后事宜 

1.课程结束后，请教师安排学生擦黑板，并将纸屑垃圾拿出录播

教室外或扔到垃圾桶，保证录播教室干净卫生。 

2.后期制作原则上由网络与信息化管理处教育技术科完成，如有

特殊要求，经教务处和网络与信息化管理处同意， 教师可自带移动

硬盘或优盘将录制内容进行复制， 联系制作公司进行后期制作，后

期制作完成后作品版权归西安工程大学所有。 

请录课教师认真阅读以上内容， 并做好录课前、 录制中和录制

后的准备工作。凡是因教师个人失误、准备不足影响录制任务或者录

制效果的，后果自行承担。 

网络与信息化管理处 

2016 年 3 月 28 日 

 

 

以上须知本人已知晓，并保证严格按照《西安工程大学录播课程

录制须知》的要求认真准备。 

授课教师（签字） ： 

年 月 日 


