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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

线上教学示范公开课操作指南

范围
本文件提供了线上教学示范公开课的操作的登录、准备工作、拍摄与制作、上传、部门职责、用户管理、公开课管理等方面的指导与建议。
本文件适用于线上教学示范公开课的操作。
登录

用户可经由学校内网进入魅力课堂线上展示平台，可使用学校账号与密码登录账号。
准备工作

应根据学生需求和教学目标，选择合适的课程主题。

应制定详细的教学计划，包括课程内容、学习目标、教学方法等。

应设置适当的课程导入环节，使用多样化教学方法，提高学生参与的积极度，展现真实、完整的教学过程。

应使用简明清晰的语言进行讲解，合理利用信息化技术提升教学效率。

拍摄与制作

应提前检查拍摄与授课的技术设备，确保课程的顺利录制。

应选择整洁、明亮的授课背景，以提高画面的整体美观度。

应使用单机位，采取一镜到底的拍摄形势，体现完整教学过程，运镜高效、简洁。

应生成高分辨率的视频，时长控制在40分钟左右。

应使用适当的视频压缩技术来平衡文件大小和质量，确保视频文件大小不超过1GB。

上传

可经由平台的资源管理通道将制作完整的线上教学示范公开课上传。

应完善课程的分类、教学地点、设计思路及特色等相关信息，以便观看者了解课程基本情况。

宜选用清晰显示授课教师、学生以及课堂全景的文件作为课堂封面。

部门职责

教务处负责管理课程的发布和运行，应及时维护用户数据库，管理用户信息和学习记录。

信息技术中心应供技术支持渠道，确保平台正常运行的稳定性。

开课学院及部门应确保线上教学示范公开课教学内容的质量和准确性。
用户管理

用户可使用学校统一的账号密码登录平台。

用户可于平台应提供的个人中心页面管理自己的账号信息。

用户可点击示范课列表中的课程名称或者课程封面图，进入课程详情页面观看。

用户可对自己喜欢的示范课程进行点赞、收藏等操作，以便日后反复观摩。

用户可对观看过的示范课进行评价，可发表评论、提问问题或回复其他用户的评论。
公开课管理

线上教学示范公开课平台应提供搜索功能，方便用户按照课程名称、教师、专业等关键词进行筛选和查找。

线上教学示范公开课平台应定期更新平台内容，及时根据内容调整页面展示布局，保持线上教学示范公开课的完整性和时效性。

线上教学示范公开课平台应采取必要的安全措施，保护用户的个人信息和账号安全。

应定期维护平台的用户账号，保证用户对线上教学示范公开课的顺利观看。

应定期对课程进行评估，收集听课者的反馈，持续优化教学。
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