网络与信息化中心教学资源服务项目预约单 
（录播课室录课业务）   
	预约单位
	
	填表时间
	年     月     日 

	课程名称
	

	预约教师
	
	工号
	
	联系电话
	

	具   体   要   求

	经向教务处申请，拟于    月    日    时    分，至    时    分，在      校区     教学楼      课室进行课程录制，录像资料命名为                                                   。
备注：


	预约单位意见
	
	教务处借用教室
申请截图
	请将教务系统借用教室的申请成功截图附在预约单后。

	预约单位负责人签字或单位盖章
	
	网信中心意见★
	


注意事项：
1.预约单位填写本单前请提前在教务系统查询并预约可用录播教室（教室申请时在备注栏标明借出用途为“录制课程”）； 
2.预约单位须提前3个工作日预约录课事宜，并将借用教室成功的截图附在本录课预约单后佐证，由单位负责人签字或加盖单位公章，否则预约无效。
3.此类业务只为教学服务，请勿用于私人事务。
4.不带★号的栏目，请使用单位务必填写齐全。
5.录课教师尽量穿深色的衣服（非白色、黑色及蓝色），衣服颜色要与墙壁白色形成反差。
6.教师务必预约时间段内进行录像，不要提早或延时，以避免录制不到课程内容。
7.视频下载方式：课程录制时间结束一小时后，即可校园网登录“广外课堂”网页自行下载。（网址：https://gdufs.smartclass.cn/ 请参照附件广外课堂课件下载操作说明）
联系科室：网络与信息化中心  教学资源部  
南校区（实验楼D505）：39328050 ； 北校区（六教A420）:36207207
