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一、概况

（一）授课方式

（二）备课情况

制作的在线视频提前发给学生，学生可以在上课前任意时间学习。答疑可以在固定上课时间，

当然平时也可以在网上讨论和答疑。

现在疫情还没有明确，备多长时间的课还不确定，建议老师们先准备四周的线上教学内容。

教师应在主讲课程每周的教学日之前，至少提前3天在相应平台上传课程资料（课件和电子化教材等资料、讲
课视频等），并在课程网上教学准备时公布用于在线指导答疑的微信群或QQ群等信息，以方便学生学习。
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二、在线课件制作与选用

（一）视频录制

1.录屏教学

录屏教学请参见超星平台“2020 年春季学期在线教学培训课程”中第二章的内容，视频不要

求出镜。如已经有讲课视频或者计划用其他方式拍摄讲课视频的老师，可直接看第三章“课

件发布渠道”，了解视频课件上传的方法。

2.视频时长

1) 一般在课堂里的讲课内容录制成视频，约 1/2 多一点的时长即可。即一节 45 分钟的课

堂教学内容，录制成视频约 25 分钟。建议老师们把 1 节课堂教学内容录制成 2-3 段 10

分钟左右的短视频（每个不超过 500M 比较合适，越小越好，便于上传、下载，若制作

过程中出现问题便于更改、替换）。为了缓解网络压力，建议保存为 720p 的 MP4 格式。

2) 并不是意味着 45 分钟的课程由 25 分钟的视频和 20 分钟的在线答疑组成。视频是发给

学生课前学习的，课表上规定的上课时间老师在课程群给学生答疑。请老师们课前发布

视频让学生提前自学，课中答疑，课后布置作业。

3.板书教学

1) 触屏功能的设备使用电子笔在白板软件中板书录课教学（软件和硬件可以）

·硬件：触屏设备（iPad，surface，或者外接数位板），电子笔

·软件：录制软件，有白板功能的软件

——WPS,详见培训课程的 2.3

——OBS (Open Broadcasting Studio)和 Mircosoft Onenote

2) 摄像头拍摄手部位置进行录制

·硬件：可以直接拍摄手部的摄像机，纸，笔

·软件：录屏或录像软件
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4.动态软件操作

用 camtasia 可以录制电脑上所有操作，https://v.qq.com/x/page/r3064j2d7ej.html 该网址可见

具体的操作方式。此外还可以通过院系申请直播，直播软件可以共享桌面。

5.剪辑软件

1) Windows 10 自带视频编辑器

2) 会声会影

3) Pr（Adobe Premiere）

4) iMovie（Mac OS 自带视频编辑器）

6.Office相关

1) 有些电脑配置的 2013 版 PPT 也有录屏功能，老师们的 PPT 可以录制并保存视频即可，

并不强制更新版本。

2) Office2019 只支持 win10 系统安装，win7 系统需要安装 Office2016 版本。

3) 在校外能够通过 VPN 安装 Office2019，如果点 http://mvls.fudan.edu.cn/office/Office

2016/ 下 Office 2016 安装文件时，总出来下图信息。

请选这一个下载

https://v.qq.com/x/page/r3064j2d7ej.html
http://mvls.fudan.edu.cn/office/Office
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4) Ehall中点击其他 Office 软件，能找到 2016 版本。

5) 如果安装新版 Office，最好把原先与 Office 相关的都删除（如 win10 自带的 Office365）。

6) 在 PPT 中使用雨课堂，需要安装一个插件，可以参考

https://www.yuketang.cn/help?list=5，该网址有具体的下载链接和使用说明。

7) Mac 的 Office2019 也可录屏，但录制过程中的激光笔等标记无法记入视频，仅支持画面

和声音的输出。苹果用户建议使用 WPS 录制视频。

7.录屏作业

1) 任务里面资质 PPT 录屏视频 3-5 分钟即可，其实就是老师们把后面自己要做的讲课视频

做一段就行，不用另行做。

2) 如果作业上传附件失败，可以尝试云盘上传。如果文件较大，可以尝试切分，化整为零。

用云盘有几个好处，一是方便，比较快，二是如果要多次使用用同一份东西，不需要再

一次次地传上去，只要在云盘里再次选中就可以了。

3) 从云盘中提交文件有两种方法。方法一：对文件创建分享链接及密码，复制粘贴在答案

处。具体操作：文件上传到云盘——点击文件右侧“…”选择分享——选择分享链接并设

置分享方式和有效时间——点击分享——复制链接及密码——粘贴在答案提交处。

https://www.yuketang.cn/help?list=5
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图示：
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方法二：云盘直接上传附件（首先要和上面一样把文件上传到云盘）

4) 这次培训主要为了训练老师们能够将录屏转成视频这样一些基础的操作，所以最后作业

还是需要视频的。按照学校通知（详见下图）也是需要上传视频。
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5) 此次作业上传了就算合格，不必等到批改完毕。录制结束后，老师们自己看一下、听一

下，没问题就可以了。提交了作业的老师们，如果觉得效果可以，就可以批量录课了，

也希望大家也能够在之后的培训中帮助其他老师。

8.播放卡顿

也许是文件格式太大了，最好选择 720P，可以试试换一个播放器。

9.导出视频

1) 导出视频需要一些时间，基本上是 1：1，即 10 分钟的视频，导出需要 10 分钟。当然，

具体的导出时间也跟电脑配置有关。

2) 视频做好后，原来的 PPT 页面右下角有个小喇叭，如果不想改变原来的 PPT 内容，可以

将文件另存为。

10.声音问题

1) 如果录制时有声音计时，但是录制结束后播放没有声音。也许是因为录制的时候声音没

有录入，请检查电脑麦克风是否开启（见下图）。
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或者是声音太小，请检查自己的设备或者查看设置（见下图）。

2) 如果不是设置的问题，可以在 360 里下载个驱动人生或者驱动精灵，更新下驱动试试。

（二）课件格式

云盘在线支持大多数图片、音频、视频和文档的预览。

1) 支持的文档格式有：

doc\docx\ppt\pptx\xls\xlsx\vsd\pot\pps\rtf\wps\et\dps\pdf\txt\epub\xlt\xltx\potx\

dot\dotx\ppsx 等；

2) 支持的音频格式有：mp3 等；

3) 支持图片的格式有：jpg\gif\bmp\png\jpeg 等；
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4) 支持视频格式：mp4\avi\mov\wmv\3gp\mkv\rmvb 等。如果是通过超星平台播放，不用

担心上传的视频格式。只要能上传，平台都会转化为自己的储存方式，也就能播放。上

传不成功的格式，才需要自己找个格式转换软件转一下。

（三）其他

1.版权问题

1) 平台不会要老师们的版权，但免不了学生散发。老师们可以通过给自己的 PPT 添加水印

的方式保护自己的劳动成果，详细操作可以参见培训课程第二章第五节（如何给 PPT

加水印）。

2) 老师们的课件上传到超星后，内容是传在自己账号下的，由老师自己来管理发放给本班

的学生。推荐老师们直接放到超星课程中，具体可以看培训课程的第五章，这样最方便

分发，如果届时操作有问题，可以请超星技术人员帮助。

2.能否采用直播等教学方式替代视频

1) 教务处推荐的基本模式：课前通过学校推荐的几个云平台（云盘）发布课程视频、课中

组建课程群互动答疑、课后布置学习作业。教师教学发展中心给老师们介绍了录屏以及

上传到平台的方式，以及课程群的实时互动小工具，没有其他多余的复杂内容。直播并

不推荐，现在的网络也承载不了太多直播，也请老师们谅解。

2) 有些课程需有视频，不能用 PPT+音频（如 PPS 格式）替代视频。
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3.旁听课程

如果课程有外校师生旁听，任课老师可以决定是否提供课件下载渠道。如要提供课件，可以

参考培训课程第五章：如教师可以使用超星平台新建班级，然后参考课堂互动，在学习通

app找到这个班级，获取班级二维码分享给校外学生即可。
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三、课件发布渠道

（一）超星平台

1.登陆账号

1) 有复旦 UIS 的老师，账号均已导入系统。可以使用了。

登录途径：复旦 UIS 登录

账号：字母+医院工号（如 ZS12525）

密码: 医院信息部门提供

若忘记密码，也可参考以下“2”试试。

2) 无复旦 UIS 的，账号为前缀+工号（简要起见，不是 email）

登录途径：超星登录

账号为：大写字母+医院工号（如 ZS12525）

初始密码为：123456（进入后修改密码务请牢记，初始化信息也做好记录）

2.我的课程

如果没能看见自己的课程，也许是名单没有导入或者导入错误，具体可以联系群内超星工作

人员。

3.学生名单

1) 超星没有和复旦的信息对接，老师们需要手动导入选课学生的名单，具体参考培训课程

5.3.1，在批量导入的模版中只需要填写学号和姓名；

2) 模版导入后显示错误，是因为原来后台导入的时候信息不完整，并不影响使用；

3) 建议老师们等第三轮选课结束再导入名单。

4.视频编辑

1) 超星的编辑界面中，如果已经运行了 flashplayer 并安装剪辑插件了，但是视频的编辑按

钮点不动，可以右边保存一下，刷新再打开，视频刚上传以后会有个转码期。
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2) 在超星上的视频看不了，可以换一个浏览器，建议 360、火狐浏览器、谷歌 chrome（谷

歌 chrome 亲测可以，但是记得要打开 adobe flash） 。

3) 平台可以设置上课视频允许学生播放的时间（在发放设置中进行操作）。

5.网站拥堵

1) 系统若提示“现在是上课时间，无法上传视频”“当前学习的人数过多，请错峰学习”等，

请等等再打开。平台正在积极扩容，近期就会解决掉。

2) 目前超星等平台用于应急，并不是长久之计，教务处要求的需要有视频的课程，需要按

照通知来操作。

（二）钉钉云盘

1.登陆账号

钉钉云盘是使用手机号码注册。平台工作人员会将各位老师的账号导入钉钉，然后各位老师

在钉钉里面会进入复旦大学的组织，在各自的部门下面。但导入的工作正在准备中，所以目

前各位老师使用自己的手机号注册进去还是个人用户，暂时无法进入复旦大学的组织。预计

要 2 月 16 号左右才能使用。

（三）Elearning

1.上传材料

1) elearning 放 PPT 和电子教材，视频链接等。（备份）
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2) elearning 不能存放视频，下载人数多易崩溃；且文件夹中上传的 mp4 录屏文件不能直

接播放，需要下载之后才能播放。

3) 如果在课程下点击“文件”却没有内容，建议更换浏览器后再试一下。

2.课程团队

如果是共同上课，那么只要有一位老师加入课程站点，可以把其他有复旦 UIS 的老师添加进

入；若成员愿意，可以一人传课件等。

3.合并班级

4.发布公告

公告发布后，该站点的学生邮箱会收到提醒。

5.点名测验

1) elearning 没有点名功能。

2) 但是可以在上课时间，新建一个测验，设定好提交时间。题目随便出，比如一道是非题

“我在听课”（学生选择是/否）。用测验的话，还能留记录。
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6.旧版 elearning

由于这次使用人员较多，原来服务器不能承受，本学期旧版只能查看历史课程，这学期不能

使用。elearning 系统自动与选课系统同步。
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四、实时远程互动小工具

（一）微信建群

1) 在还没有学生加入的情况下，有两种方法建群：

a 可以先加 2 个您的亲友（这两位后面可以退出群），变成一个最低人数的微信群；

b 点击加号——发起群聊——面对面建群——随意写数字——进入群聊就是只有您一个人的

群聊了 。

2) 建群之后可以邀请同学：把群二维码截图，放在给选课同学的邮件里，请他们扫码入群。

elearning 上传的第一课的课件中也可以放一个。因为微信群的二维码只有 7 天的有效

期，因此到 24 号再上传比较好。

未完待续（·^ - ^·）
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