延迟开学期间在线教学操作指南

网络与教育技术中心整理了师生开展在线教学的操作指南，部分课程通过网络教学综合平台开展教学，师生通过统一身份认证登录“网络教学综合平台”，找到相应的课程就可以完成课程建设和课程学习，具体操作方法可以参考相应附件。（网络教学综合平台和智慧教学云平台已经开放到公网，师生在家就可以登录）
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附件1：教师如何开展在线教学

对于【拥有混合课程的教师】来说，可以沿用原有教学模式，只不过需要利用“视频直播系统”完成原来在实体课堂中的教学功能。对于【第一次尝试的教师】来说，也可以遵循以下简要步骤开展在线教学：

1.原有课程的教学时间安排不变

按照教务处排定的课程表，包括整个学期的课时安排，以及每周课时安排开展教学，最大程度上确保教学的原有秩序。

2.围绕学习单元实施教学

基于每周教学安排，基于网络教学综合平台，围绕每个学习单元实施教学。加强基于PPT的微视频等教学资源的制作，设计有效的在线测试和作业，提供及时的答疑讨论。网络教学综合平台的教师使用手册、视频资源的开发工具使用指南参见附件。

3.对于重点和难点单元开启同步视频辅助教学

由于学生在家学习，师生在物理空间上不能进行面对面授课，教师在基于原有混合教学模式基础上，对于重点和难点单元开启视频直播系统进行同步辅助教学。由于同步视频教学对于网络要求很高，因此应首先利用网络教学综合平台上的讨论区、微信等进行异步答疑和讨论，同步视频教学作为辅助手段用在最需要的时刻。免费腾讯视频会议、腾讯课堂、Zoom视频会议、微信群视频、QQ群视频等视频直播系统的安装与使用指南见附件。

4.提供详细的单元导学

最为重要的是，课程的每个学习单元，教师要基于教学平台提供详细的单元导学，明确学生要完成的学习任务和时间安排，便于学生进行自主学习。

5.学习中的及时督促与反馈

在线教学过程中师生面对面的机会大幅减少，因此教师在教学过程中需要对学生进行及时的督促、解疑和反馈，并根据学生学习情况动态调整下一个单元的教学计划。

6.在开课前让学生准备好在线学习的条件

1）所需网络和终端（手机、电脑等）；

2）提供提供网络教学综合平台的学生使用手册和将要采用的视频直播系统的学生使用指南，核实每位同学的电脑/手机已经安装了相关软件，并成为所教课程的学生；

3）利用第一节课的时间确认学生的准备情况。

附件2：网络教学综合平台（教师）使用简明手册

视频教程：http://eolys8.umooc.com.cn/meol/jpk/course/layout/lesson/index.jsp?courseId=15622
一、访问方式

在IE浏览器地址栏输入： http://authserver.nwafu.edu.cn/authserver/login?service=http%3A%2F%2Feol.nwsuaf.edu.cn%2Fmeol%2Fhomepage%2Fcommon%2Fsso_login.jsp%3Bjsessionid%3D4589FE8FD512B4D557ED2DD158FD96B3.TM 

利用统一身份认证用户名密码进入个人空间。
· 登录教学平台后点击“课程列表”中任意一门课程的图标或课程名称或【课程管理】按钮即可进入课程空间。

二、操作流程
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（1）教学管理

本栏目（如右图所示）用来管理选课学生和助教、发布课程通知、向他人共享本课程资源、引用他人共享给本课程的资源等。点击最上侧栏目【课程维护】，编辑课程介绍和课程大纲。

（2）课程建设

本栏目是教师进行教学设计最强有力的武器，支持按照知识单元建设课程，支持对教学资源和教学活动的设计与融合，构筑学生自主学习环境。

第一步：认识课程建设
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第二步：认识栏目相关的操作按钮
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	目录型按钮；“单元学习”下才可使用，只有目录型栏目下才能添加目录。
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	内容型按钮；生成的栏目下可添加教学资源、教学活动。
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	向下扩展按钮；用于自定义栏目的添加，如若创建与固定栏目（“基本信息”、“单元学习”、“随堂教学”等）平级的栏目，点击即可向下新增。
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	栏目状态控制按钮，意指：栏目启用/暂停，启用表示对学生开放，暂停则表示不对学生开放。
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	栏目名称修改&删除按钮，固定栏目（“基本信息”、“单元学习”、“随堂教学”等）无删除按钮，只有修改按钮。


第三步：建设“单元学习”

① 添加学习单元

鼠标移动到【单元学习】，点击右侧浮动按钮[image: image10.png]


，即生成“新添学习单元”栏目；
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· 【单元学习】栏目下只可添加目录型栏目（也即学习单元）；

· 【单元学习】栏目下创建子学习单元的数量不限，但层级最多为3层。
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② 学习单元下添加子栏目
如右图，鼠标移动到栏目上，点击对应的浮动按钮[image: image12.png]


，即生成“新添栏目”

· 学习单元栏目下创建子栏目的数量不限，但层级最多为3层。

③ 栏目下添加资源和活动 

通过[image: image13.png]


按钮添加的栏目均为内容型栏目，其下均能添加教学资源、教学活动，选择其中一种工具，按照资源或活动添加引导操作完成内容的编辑。

	形式
	工具类型

	资源
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	清空
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· 一个栏目下的内容只能为资源或活动类型其一；

· 一个栏目下可有多条资源；但只可有一条活动；

· 若要将栏目内容由资源改为活动，或由活动改为资源，需要先清空原有内容；

· 在此栏目下新增的资源不会自动存放在【教学资源】，但新增的活动内容会自动保存在【教学活动】下。

第四步：添加自定义栏目

[image: image107.png]


如左图，点击左下角的[image: image15.png]


按钮，即可创建与固定栏目（“基本信息”、“单元学习”、“随堂教学”等）平级的栏目，该栏目内容编辑方式同前面所述＂栏目下添加资源和活动＂的方式相同。
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第五步：建设随堂教学

此栏目为固定栏目（如右图），教师用户

不可自行增加栏目。本栏目是为了用户

利用移动APP完成简单的预习、提问、投票、

赏析、测试、评价等活动。
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（3）学习分析

如右图，针对课程下的资源访问情况和活动参与情况，以及学生活跃情况进行统计，该统计目前针对课程的统计仅支持课程资源、教学活动、单元学习情况的统计，自定义栏目暂不做统计。

（4）课程预览

点击页面右上角的[image: image16.png]


，即可预览课程建设效果，预览状态下的页面内容即学生用户登录状态下看到的内容。

附件3：网络教学综合平台学生使用简明手册
一、访问方式

在IE浏览器地址栏输入http://authserver.nwafu.edu.cn/authserver/login?service=http%3A%2F%2Feol.nwsuaf.edu.cn%2Fmeol%2Fhomepage%2Fcommon%2Fsso_login.jsp%3Bjsessionid%3D4589FE8FD512B4D557ED2DD158FD96B3.TM 

利用统一身份认证用户名密码登录，进入个人空间。

二、学习流程

学生用户登录教学平台后，即进入平台内部，出现“互动提醒”、“通知公告”、“课程列表”，“日程安排”等栏目。

（1）提醒浏览

学生用户登录平台后，即可在页面左下角看到“互动提醒”。
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（2）公告浏览

学生用户登录平台后，即可在页面中部看到“通知公告”。
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学生用户点击“课程列表”中任意一门课程的图标或课程名称或【进入课程】按钮即可进入课程空间。

（3）资源学习

学生用户点击教师在“单元学习”或“课程资源”下开放的资源，即可在线学习。

（4）活动参与

教师用户发布了作业、测试、问卷等活动任务后，学生用户可在“单元学习”下的单元中找到对应的单元，参与其下教师设计的活动，如果教师开放了“课程活动”栏目，在该栏目下也可找到对应的活动进行参与，如下图所示。
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（5）编辑器使用

如下图，学生用户使用浏览器访问网络教学平台参与活动，遇到最多的就是在线编辑器的使用，编辑器与Microsoft office的Word功能类似，拥有对文字的排版、图文混排的基本功能，也可以单个或批量上传图片，可上传文件作为附件，可以上传多种形式的视频，可将word/PPT在线转换成图片呈现，也可插入多种字符、涂鸦或者在线编辑公式。
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（6）学习记录查看

学生用户登录平台后，在“课程列表”中点击“学习记录”，即可看到自己的成绩、论坛发文数、笔记数和提交问题数，并可查看到最近一周浏览过的视频和各学习单元下的参与情况。
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附件4：网络教学综合平台APP教师使用简明手册

1、 安装方式

[image: image26.png]



扫描二维码下载

点击‘优慕课V8’[image: image27.png]


，选择“西北农林科技大学”，输入用户名和密码（统一身份认证用户名、密码）“登录”，进入 APP应用程序页面。登录后可以看到页面下方包括“资源中心”、“我的课程”、“随堂教学”、“个人中心”四个模块。

2、 我的课程

本栏目列出教师主讲和助教的课程列表。点击某一门课程可进入该课程空间，可查看教师在PC端设置为“开放”的栏目框架，点击相关栏目可查看课程资源或参与部分课程活动。
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（1） 浏览课程内容

1.课程资源：教师可以浏览PC端状态为“已发布”的资源；

2.课程活动：教师可以查看活动的学生参与情况，部分活动教师可直接参与互动。

（1）在线测试：可查看学生的测试状态、测试提交及批阅情况；

（2）课程作业：可查看作业状态、作业提交、未提交及批阅情况；可批阅学生作业；

（3）答疑讨论：可添加、查询、删除话题；查看话题的回帖、点赞情况；查看精华帖；

（4）课程问卷：可参与、管理问卷，可查看和修改问卷状态、查看问卷结果和问卷详情等；

（5）播课单元：可浏览播课音视频内容，并参与话题、查看话题情况，查看测试参与情况。

说明：试题试卷库、常见问题、研究型教学（项目化教学）暂时无法在APP中查看。
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（2） 发布课程通知

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image32.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“课程通知”中可发布、查看或删除课程通知。
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（3） 管理选课学生

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image35.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“选课学生管理”中可查询、删除选课学生，也可查看学生的学习记录、学习统计信息等。
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（4） 浏览学习统计分析

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image38.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“学习统计分析”中可查看课程“学习分析”的结果。
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3、 随堂教学

本栏目是为了教师组织学生利用移动APP完成简单的预习、提问、投票、赏析、测试、评价等活动。

本栏目中，教师可添加和管理随堂教学；查看未过期、已过期的随堂教学。

点击某随堂教学名称，可控制该随堂教学下的签到、预习、提问、投票、赏析、测试、评价等栏目的开放状态、查看各环节的学生参与情况。
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4、 个人中心

本栏目中，教师可查看系统通知、新邮件；查看并参与未完成任务。并可进行自动登录、下载资源环境等系统设置，亦可退出登录。
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附件5：网络教学综合平台APP学生使用简明手册
1、 安装方式

[image: image45.png]



扫描二维码下载
2、 登录与退出

登录：点击‘优慕课V8’[image: image46.png]


，选择“西北农林科技大学”输入用户名和密码，（统一身份认证用户名、密码）点击“登录”，登录后可以看到页面下方包括“资源中心”、“我的课程”、“随堂教学”、“个人中心”四个模块。

三、我的课程

本栏目列出学生的选课课程列表。

（1） 浏览课程内容

点击某一门课程可进入该课程空间，可查看教师“开放”的栏目框架，点击相关栏目，如“单元学习”，可根据教师的课程设计，查看每个知识单元的课程资源、参与课程活动。

1.课程资源：在“单元学习”或教师开放的“课程资源”栏目中，学生可以浏览、下载课程资源；

2.课程活动：在“单元学习”或教师开放的“课程活动”栏目中，学生可以提交作业、提交测试、参与或发表话题、学习播课视频、参与问卷调查等。
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（2） 浏览课程通知

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image49.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“课程通知”中可查看教师发布的课程通知。

[image: image50.jpg]RN ¥ (95014 11:04

Photoshop \|7]

() #ES¥
) #Ea

g et

v| EENR
3 IR

[ ZsRitie
: Bl =&

Q FEER
i= JEEias b
b FJiEF %

©
$E
Y
¥
it



  [image: image51.jpg]¥ (9501£ 11:02

RN ENNEO)
< RIEEA —
o EAVER 2017-05-06
o JAREAI1 2017-05-06

® WM AR—EESPhotoshop  2017-05-06




（3） 浏览学习记录

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image52.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“学习记录”中可查看自己在课程中的学习记录。
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（4） 浏览学习统计

点击课程主页右上方“菜单”按钮[image: image55.png]Il



或向右划屏，在弹出左侧菜单的“学习统计”中可查看自己的学习统计结果。
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四、随堂教学

本栏目是为了学生用户利用移动APP完成简单的签到、预习、提问、投票、赏析、测试、评价等活动。

点击“随堂教学”，罗列了“未过期”、“已过期”所有的随堂教学活动。学生可以在“未过期”的列表中查看所有能参见的随堂教学。点击某个随堂教学的名称即可进入参加随堂活动。
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五、个人中心

在本栏目中，学生可查看系统通知、新邮件；查看并参与未完成任务。并可进行自动登录、下载资源环境等系统设置，亦可退出登录。

（1） 学习任务

在该栏目中，学生可以查看每门课程下待完成的作业、测试、问卷等活动，点击即可参与该活动。

[image: image60.jpg]MO %} (68)1%10:29

THEE
o EkeEs

& RHEEE

R B2 F

b El [

IR HHTIREE REHF



  [image: image61.jpg]BYUAZNO % (93014 10:55

< REMESFIR

EENRE AR

Rk (/NeR1,2)

2020-02-04 10:53:54 - 2020-02-29 23:59:59

Photoshop \|]

AERERAE

2019-03-11 16:57:57 - 2020-02-29 23:59:59
F—E IRE N

2020-02-04 10:50:00 - 2020-02-29 10:48:00
FE IRE N

2020-02-04 09:10:00 - 2020-02-29 13:31:00





（2） 系统设置

在该栏目中，学生可以设置下载资源环境是wifi或者4G，学生下载资源时若无法下载，可到该栏目下查看是否因下载环境设置问题导致。
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附件6：腾讯视频会议工具使用说明

    “腾讯会议”视频会议工具在疫情期间，将面向所有用户免费开放300人不限时会议功能，便于校内进行视频会议及教学工作。此处以教学为例进行说明。

第一步：下载并安装“腾讯会议”直播工具https://meeting.tencent.com/download-center.html?from=1001 （建议使用QQ浏览器、火狐浏览器或Chrome浏览器）。

注：此处支持电脑端、微信小程序和手机端，建议课程主讲教师使用电脑端，而学习者则可根据实际情况和需求选择电脑端、手机端或微信小程序。

第二步：按照导引注册（很简单，用手机号或者微信均可）
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第三步：进入软件，可以选择加入正在进行的课程或发起一次新的课程。
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发起课程，可以选择“快速会议”或“预定会议”，两者的区别在于发起课程的实时性，通过“预定会议”的方式发起，需要设定会议起止时间等参数。

第四步：教师进入开会界面，将顶端的会议号分享给学习者。可以通过微信或QQ的方式分享。

注：在教学进行的过程中，教师可以通过屏幕下方的按钮控制屏幕，管理成员，分享文档和结束课程。
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第五步：学习者打开软件或app，输入会议号，参与学习。
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附件7：腾讯课堂极速版使用说明

为解决老师线上操作难、开课慢的问题,腾讯课堂推出了疫情期间专用的“老师极速版”,最快10秒生成老师的专属课堂。同时,也可分享授课链接邀请学生极速上课。

第一步：教师打开网址https://ke.qq.com/s ，下载“老师极速版”电脑端，并完成安装。
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第二步：打开软件，完成手机绑定和地区、院校信息的填写。
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第三步：在打开的界面中点击“开始上课”按钮，并输入课程名称，点击“确认”。
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第四步：在新的界面中点击右上角“邀请学生听课”按钮，生成二维码和链接，将二维码或链接分享到学生QQ和微信群中。同时，教师点击pc端页面中的“上课”按钮。
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第五步：学生在微信或QQ中打开相关链接，点击页面中的“免费报名”按钮，开始进行学习。
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第六步：腾讯课堂极速版提供四类教学模式，操作简单，均可通过左侧功能区来切换使用。
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第七步：结束线上教学时，教师点击左侧“下课”按钮。
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此外，学生也可以下载“腾讯课堂”app，在app内进行学习，体验更为理想。具体帮助文档，也可以参阅：https://docs.qq.com/doc/DQ0RER2xEdnFyWlZH

附件8：喀秋莎微视频录制工具使用指南

课程名称：《视频录制与剪辑》，课程访问地址：

http://eol.umooc.com.cn/meol/jpk/course/layout/lesson/index.jsp?courseId=10657
视频录制操作步骤:

1.安装准备：确认电脑系统版本
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鼠标右键点击此电脑或者我的电脑，选择属性功能。
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在基本信息中查看电脑系统版本，如为64位操作系统则可以安装全版本喀秋莎软件，如为32位操作系统那么无法安装9版本软件。

2.安装破解流程

软件下载地址如下

http://eol.umooc.com.cn/meol/jpk/course/layout/lesson/index.jsp?courseId=10657
下载对应版本软件压缩包后，按照包内的安装图解进行安装，如无法安装请先安装包内的运行环境
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3.录制  

（1）启动录屏程序
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点击窗口左上角的“录制屏幕”红色按钮，即可在屏幕右下角弹出一个新窗口。这个程序只有一个功能，即录制屏幕。
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点击“摄像头关”即可打开摄像头，录制屏幕和系统声音。

如需录制计算机全屏（如录制PPT播放），则选择“全屏幕”选项；如果只需录制电脑屏幕的一部分，则可点击“自定义”按钮旁的下拉三角，并在弹出的菜单中选择“选择区域录制”即可用鼠标选定任意大小的屏幕录制区域。

当周围有声音出现时，“音频开”右侧的音量控制条中会有绿条随着声音大小在跳动。这种情况下在录制屏幕时的旁白配音能够被正常录入。

（2）开始录屏

打开需要录制的程序窗口（如需录制PPT播放，需要先将PPT调制放映状态），然后点击红色的“REC”按钮。随后，屏幕上会出现“倒计时”提示。请注意“F10”是停止喀秋莎录制的快捷键。如电脑中有Fn键则需要两键一起按结束录制。
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倒计时结束后，喀秋莎即刻记录屏幕上的所有画面，以及麦克风所输入的一切声音。此时，只需边在计算机上操作，边进行语音讲解即可。

（3）保存录屏文件

当完成录屏操作后，按键盘上的“F10”键（或“Fn”+“F10”）即可停止录屏操作。此时，软件会出现“预览”窗口。
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通常情况下，无需仔细地观看“预览”的内容，直接点击右下角的“删除”或“保存并编辑”按钮即可。

如果点击“保存并编辑”按钮，软件就会将录屏文件保存下来，并自动放置到主界面中。录制即可完成。 

4.剪切

录制过程中避免不了录制的画面，或讲解的声音生任何错误。在学习如何处理这些错误之前，我们需要先了解在喀秋莎中如何控制视频的播放。
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点击右侧中部的按钮，右上部的视频就会开始播放。与此同时，时间游标也会在时间轴上运动，时间游标指示的正是当前画面的时间。因此，当我们手工拖动时间游标，改变它在时间轴上的位置时，右上部的视频画面也会随之变化。了解这个操作后，下面我们来看看如何将错误的部分剪切掉。

首先，通过播放视频，我们可以找到错误部分（区域）的大致位置。通常情况下，我们会把时间游标置于错误部分（区域）的左边缘或右边缘。
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其次，可以观察到时间游标有红绿两个角标。拖动时间游标的左右角标，可以选出一片亮蓝色的区域。
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然后点击时间轴上的“剪刀”按钮，即可将亮蓝色区域剪切掉。

当需要剪除的区域范围很小（时间很短）时，需要先“放大”时间轴，方法是将时间轴上方的“缩放滑杆”向右拖动即可。
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5.生成

点击截图中框选的生成和分享
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点击下拉三角，从选项中找到合适的分辨率大小，建议使用720p或者1080p。然后点击下一步。
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在第一个选框内输入视频的名称，输入完成后点击第二个选框选择视频生成的位置，例如桌面。选择结束后点击完成按键视频进入渲染状态。
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渲染完成后找到指定的生成文件夹中即可找到录制的视频。


如需更多操作讲解请点击下方链接进行观看：

http://eol.umooc.com.cn/meol/jpk/course/layout/lesson/index.jsp?courseId=10657
附件9：智慧教学云平台操作指南

一、教师操作手册

http://eol.nwsuaf.edu.cn/meol/jpk/course/layout/lesson/index.jsp?courseId=38184
二、学生操作手册

（1）直播

1. 打开网址（内网地址）：https://ylb.nwafu.edu.cn ，页面跳转到登陆界面，输入正确的学号和密码即可登陆智慧教学云平台-云录播，如下图

[image: image93.png]



2. 登陆成功后，即可看到在线巡课页面，如下图
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3. 找到所要观看的课程，双击直播画面或点击【在线巡课】按钮，即可进入直播画面。

（2）点播

1. 打开网址（内网地址）：https://jxzx.nwafu.edu.cn/TeachingCenterStudent/login ，页面跳转到登陆界面，输入正确的学号和密码即可登陆智慧教学云平台-教学中心学生端，如下图
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2. 登录成功后即可看到【课堂实录】菜单，如下图

[image: image96.png]r.; BH T - HEFEHL BATER o, FETEF O B

EPLRRRRRAS
2019092414215
(] >
- B I 4
ES R e I

Copyright © 2019 FISS A EERIAMRAR. All rights reserved.




3. 点击【课堂实录】，即可进入【课堂实录】列表页面，列表中会显示有点播视频的课程，点击【查看详情】即可进入观看点播视频。
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附件10：智慧教学云平台视频下载指南

学校的多媒体教室可以录制课堂视频，录制的视频存储在智慧云，大家可以下载使用，下载步骤如下：

1.输入网址https://zhjx.nwafu.edu.cn/ICloudPortal/登陆智慧教学云平台，通过统一身份认证用户名、密码登录。

2.选择云录播，点击进入；
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3.进入界面后选择我的视频；
[image: image99.png](CHumns - =z

‘ T« WAURET/BEENE | SIS ET





[image: image100.png]




4.日期按照你的上课时间选择一年内、半年内等，按照课程、时间、教室选择需要的视频，点击下载；
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5.可以从教师角度，学生角度和VGA画面三个不同角度选择你需要的下载。
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