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坚守教学阵地  共襄抗疫之战 

疫情防控期间河海大学本科教学工作指南（教师版） 
 

各位老师： 

为贯彻落实教育部和江苏省教育厅应对新型冠状病毒肺炎疫情防控工作要求，

确保疫情防控期间我校本科教学工作正常开展，教务处前期已公布《关于调整河海

大学 2020 年春季学期本科教学开学方案的通知》，要求各学院做好疫情防控时期教

学紧急预案。现进一步制定并发布《疫情防控期间河海大学本科教学工作指南（教

师版）》。请老师们认真学习、掌握本指南内容，确保顺利完成疫情防控期间的教学

任务，实现本科生返校后教学进程的无缝衔接。 

一、总体要求 

全体学生 2 月 29 日前不得返校（具体返校时间，学校视疫情防控情况另行通知），

根据“延返不延教、在家也在学”的总体思想，定于 2 月 17 日（教学周历第 1 周）

正式启动全校本科生（含留学生）的 2020 年春季学期教学工作（第 1 至第 2 周，已

明确以全面线上模式开展教学，后期是否转为线下教学视疫情防控情况另行通知）。 

任课教师做好防控、安全返宁（常）的同时，请按照学校统一部署，以线上线

下混合式教学模式执行好本学期教学计划（特别在疫情防控期间，以线上教学为主）。

广大教师应自觉维护党和国家大政方针，遵守教师职业道德，开展教学活动和所传

教学资源均不得违背国家安全、社会稳定、公序良俗。同时应主动学习、培训现代

教育技术，提前准备教学素材，充分做好教学预案，确保线上、线下教学同质等效。 

校院两级加强疫情防控期间教师备课、教学等督导检查，全力维护本科教学秩

序稳定正常。 

疫情防控期间我校本科教学工作重要时间节点导览图（教师版）见表 1，具体安

排见本指南二至四部分。 
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表 1 疫情防控期间河海大学本科教学工作重要时间节点导览图（教师版） 

（2 月 1 日—3 月 1 日） 

 

节点时间 任务概述 主要相关人员 

2 月 1 日 
公布《关于调整河海大学 2020 年春

季学期本科教学开学方案的通知》 
教务处各科室 

2 月 5 日前 
完成疫情防控时期教学紧急预案初

稿 

学院教学副院长、系主任、教学秘书、

任课教师、教务处各科室 

2 月 10 日 
发布《疫情防控期间河海大学本科教

学工作指南（教师版）》 
教务处各科室 

2 月 11 日前 
以授课学院为单位，建立任课教师

QQ 群 

授课学院教学副院长、系主任、教学秘

书、任课教师 

2 月 11 日前 
以学生学院为单位，建立教学信息员

QQ 群 

学生学院院长、党委书记、教学副院长、

党委副书记、系主任、教学秘书、辅导

员、各班班长、教务处各科室 

2 月 12 日 
发布《疫情防控期间河海大学本科教

学工作指南（学生版）》 
教务处各科室 

2 月 12 日 

第 1-2 周教学方案在河海大学办公

自动化网站和教务系统平台发布、并

通知到所有学生 

教务处各科室、学院教学副院长、系主

任、教学秘书、辅导员、任课教师 

2 月 14 日前 
引导受教学生全部加入相应课程的

QQ 群或微信群 
任课教师、学生学院辅导员、班导师 

2 月 14 日前 完成第 1 周教学准备工作 任课教师 

2 月 14 日前 
加入课程 QQ 群、微信群或课程平台，

准备开展开学教学检查 

校领导、学校机关中层干部、督导、各

学院院领导、系主任、专业负责人、班

导师、辅导员 

2 月 15 日前 

各学生学院完成开课第一周开课教

师教学检查工作，并填写“检查记录

表”报送教务处 

学生学院教学副院长、系主任、教学秘

书等 

2 月 17 日 线上教学第一周启动 任课教师 

3 月 1 日前 毕业设计选题或内容更换 
任课教师、学院教学副院长、系主任、

教学秘书、教务处 
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二、教学安排 

1. 理论教学基本要求 

（1）掌握教学开课信息 

延期返校期间，学生将在家中，于规定时间（根据专业班级课表，示例见图

1），遵循规定方案（根据专业班级 1-2 周教学安排表，示例见图 2，或根据不

按专业班级开设课程的 1-2 周教学安排表，示例见图 3），进入课程群，根据老

师指导进行课程线上学习。专业班级课表及专业班级 1-2 周教学安排表等资料，

教务处将在 2 月 12 日前通过教务系统及学校信息门户办公通知予以发布，并由

学院通知到每一位学生，老师们亦请高度关注（3 周后（含）的课程安排，视疫

情防控情况，会随时动态在上述平台予以公布）。 

 

图 1 专业班级课表示例（2019 级水工 1 班） 
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图 2 专业班级 1-2 周教学安排表示例（2019 级水工 1 班） 

 

图 3 不按专业班级开设课程的 1-2 周教学安排表示例（2018 级全校体育课） 

以上教学安排，由每位任课教师本人提供，已经学院、教务处审核，教师不得

随意变更，否则将按《河海大学本科教学事故认定及处理办法》处理。如确有特殊

情况需更换授课时间或模式或主讲，任课教师需提前 3 天在网上办事大厅申请办理

调停课手续（操作指南见附件 1），审批同意，方可调整。任课教师和学生所在院（系）
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教学秘书应在第一时间将调停课信息通知学生，并由教务处将有关信息发布网上。 

（2）提前准备课程教学资源 

建议任课教师依托爱课程校内平台、河海大学课堂在线平台、中国大学 MOOC 平

台，以及选择运用学习通（超星尔雅）、雨课堂（学堂在线）、慕课堂（爱课程）、知

到（智慧树）、QQ 平台等多类型教学工具开展线上教学。 

2 月 14 日前，任课教师必须完成开学第一周的教学准备工作。开课期间，教师

应在授课前 3 天完成本堂课的各项备课工作。具体准备资源建议包括： 

课程门户资源。提供课程基本信息（包含课程介绍、课程团队、课程目标、课

程大纲、课程教材、考核方式等），及时发布在爱课程校内平台、河海大学课堂在线、

中国大学 MOOC 等教学平台，或上传至课程 QQ 或微信群。 

课程教学资源。提供 PPT 课件、电子教材、课程教学视频（采用直播教学的教

师，必须提前做好课程教学视频作为备案，建议课程教学视频按知识点分切做成

10-15 分钟每集的短视频，而不宜做整堂课 45 分钟时长的长视频）等上传至教学平

台、课程 QQ 群、微信群等网络空间。设计好课堂测试、话题讨论、作业布置收缴

等教学环节，以及与学生网上互动，检查学习效果、到课情况的方案方式。 

（3）提前准备多套教学预案 

任课教师应做好线上教学的逻辑组织，示意如图 4 所示。 

 

图 4 线上教学组织逻辑顺序示意图 
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同时，任课教师需对在线教学中可能因平台故障、网络拥堵等情况导致教学无

法顺利进行的风险有足够认识，至少准备两套教学方案。特别对采用直播授课教学

模式，必须有提前准备好课程教学视频等资源的备用方案，并提前上传资源至课程

教学群或其他可供学生随时下载的网络地址（如百度网盘、QQ 邮箱等），以便当出

现网络教学平台故障、视频直播滞后或卡顿等特殊情况下应急使用。同时，教师还

需提前熟悉网络教学平台功能，有条件时应在正式开课前进行网络试讲，提前进行

技术故障排查和教学方案切换演练。授课过程中，若遇网络异常等原因导致教学活

动无法顺利进行时，应通过其他途径（如手机端 QQ 或微信课程群），布置课程研讨

主题或课堂作业，安排学生观看视频自主学习，待网络正常后再以答疑方式对学生

学习进行辅导强化。 

（4）注意事项 

首次授课前一天，教师必须在课程教学群中布置首次教学要求，并指导学生安

装和学会使用必要教学软件，确保开课教学及时稳定。 

对于没有网络、电脑、智能手机的个别学生，教师还应在辅导员、班导师协助

下应做好提前调研和沟通工作，尽可能通过同学互助、电话沟通等方式进行个性化、

针对性专门辅导。 

对于学习难度较大的教学内容或因疫情原因不能参加在线学习的学生，待返校

后，学校或学院组织教师适当集中补课，促进学生吸收消化难点，学校亦将另计工

作量，补贴教师加班之劳。 

此外，开学补考工作（包括教务处安排的公共课补考和学院安排的专业课补考）

在学生正式返校后两周内进行，具体补考时间安排另行通知，相关教师应提前做好

准备。 

2. 实践教学基本要求 

（1）调整实验、实习和课程设计教学安排 

一是顺延实验教学。实验教学顺延至学生正式返校后进行（原则上调整至教学

周历的第三周以后视疫情防控情况开展）。 

二是暂缓实习实训。全面暂停一切校外实习实训活动。学生正式返校后，视疫

情防控情况由学校统一决定是否恢复实习实训活动，原则上不早于 4 月 1 日。同时

本学期各类实习实训活动（不论是分散还是集中模式），都需经教务处审批同意后，
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方可执行。对因疫情等不可控原因不能参加实习的学生，学校视个别情况另行安排

或减免学分。 

如现有滞留实习单位的学生，校内实习指导教师必须与学生保持实时联系，要

求学生中止实习，并按照当地政府和用人单位要求就地防控。 

三是调整课程设计安排。教师根据实际情况，开展线上教学（可通过 QQ 群等

形式开展）或待学生正式返校后进行教学。开展线上教学期间，教师要提供相关电

子资料，并通过网络定时检查课设质量和辅导答疑，考核工作亦应根据疫情防控情

况，选择现场或网上答辩、批改方式进行。 

（2）加强毕业设计（论文）线上过程管理 

一是加强毕业设计（论文）线上指导。指导教师要充分利用河海大学毕业设计

（论文）管理系统与其他网络资源，开展毕业设计（论文）（以下简称毕设）在线指

导、审核等工作，合理安排毕设工作进度，确保学生毕设质量。 

二是适当调整部分毕设题目及内容。学生原计划在校外单位进行本学期毕设撰

写、试验或其他取材活动的，一律终止。如因此而影响毕设完成，指导教师应及时

调整毕设的题目及规划内容，并报学院审批，具体调整方式见注意事项。 

三是重视毕设过程管理。指导教师及时开展在线指导（每周至少与学生沟通 2

次），按期完成各环节内容（必须每周审核学生周进展，填写教师指导日志，审核学

生中期检查报告，严格要求学生参加学术不端检测）。进入答辩阶段后，如有学生因

疫情防控等特殊原因造成的延迟答辩，指导教师应及时与学院沟通，妥善处理相关

工作。 

四是做好线上答辩预案工作。对疫情防控等原因，确实无法实地参加答辩的学

生，相关学院应做好相关准备，视实际情况，开展线上答辩，并做好影像资料存档。 

（3）注意事项 

如须调整毕设题目及内容，必须由指导教师报告学生所在学院申请调换，由学

生所在学院统一在 3 月 1 日前报教务处实践教学科备案；确有实际困难无法实地参

加答辩，改由线上答辩的情况，也必须由学院统一在答辩日期前 2 周报教务处实践

教学科备案。 

3. 教学检查基本安排 

学校加强对教学资源审核和教学过程监管，组织学院自查、学校督查两级检查。
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检查内容包括师生到课情况、师生互动情况、学生作业完成情况、课程考核设计、

录课视频、课件、电子教材等教学资料是否合规、齐全等。 

（1）学院检查线上教学准备 

2 月 11 日前，以授课学院为单位，建立任课教师 QQ 群，群成员由教学副院长、

系主任、教学秘书、任课教师等组成，通知教师做好授课准备，要求教师完成教学

课件、教材、微课视频等教学文档的准备与上传工作。 

2 月 14 日前，辅导员和班导师应协助任课教师引导受教学生全部加入相应课程

的 QQ 群或微信群。 

2 月 15 日前，各学生学院完成开课第一周开课教师教学检查工作，并填写“学

院任课教师备课情况检查记录表”（见附件 2）报送教务处评估科。开课期间，教师

在授课前 3 天要完成本堂课的各项备课工作。 

（2）教学信息员反馈教学秩序 

2 月 11 日前，以学生学院为单位，建立教学信息员 QQ 群，群成员由学院院长、

党委书记、教学副院长、党委副书记、系主任、教学秘书、辅导员、各班班长、教

务处人员等组成，动态反馈教师和学生到岗及线上教学情况。教师、学生也可以利

用教务处微信公众号中的“教学树洞功能”（使用方式见附件 3），实时反馈相关教学

意见。 

（3）相关人员听课督查教学质量 

2 月 14 日前，各学院领导、系主任、专业负责人、班导师、辅导员，每人至少

加入 2 门本学院学生学习课程的 QQ 群、微信群或课程平台。校教学督导员每人负

责 3 门全校课程的检查工作（具体课程由教务处指定）。校领导和相关职能部门中层

干部至少随机加入全校 1 门课程的 QQ 群、微信群或课程平台，抽查课程教学质量。

对出现违法、违纪行为或言论，或因准备不充分导致教学秩序混乱、影响教学效果

的课程，学校将追究任课教师和有关学院责任，情节严重者，按教学事故认定条例

等有关规定严肃处理。 

三、在线教学途径 

1. 利用在线课程资源 

任课教师应充分利用现有的国家精品在线开放课程、省级在线开放课程、各高

校推出的面向社会优质课程资源，以及教育部提供的疫情防控期间支持高校开展在
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线教学服务的在线课程平台，多方式、多途径收集、使用课程资源，提高课程建设

效率。疫情防控期间支持高校开展在线教学服务的在线课程平台汇总表见附件 4。 

2. 自建在线教学资源 

对无现有线上资源的课程，任课教师可借助河海大学课堂在线平台，或其他网

络教学平台，开展辅助教学、线上教学、速课（微视频）录制、同步课堂、直播教

学等多种形式自建课程资源，开展在线教学。教务处推荐几种操作简单、效率较高

的教学视频录制方法，请任课教师根据自身实际，选择适合的方法进行线上教学视

频录制，保证线上教学质量（具体录制方法见附件 5）。 

3. 使用网络教学平台 

（1）按需参加各网络平台的培训。根据课程建设使用需要，积极参加各平台近

期举行的有关在线教学、平台操作使用线上培训，教务处将陆续收集相关培训视频，

打包发布供老师们观看学习。近期举行的有关在线教学的培训汇总见附件 6。 

（2）自主学习平台操作文档。教务处将收集到的慕课堂、雨课堂等常用网络教

学平台操作使用文档发布供老师们自学参考（见附件 7）。 

（3）线上咨询技术人员。请开展线上教学的老师，根据需要加入“HHU 网络课

程建设工作群（群号：286655185）”，在线咨询负责河海大学课堂在线平台运维的

技术人员和教务处老师（使用其他网络教学平台的课程建议优先与对应平台运维和

技术人员联系），及时解决开展在线教学过程中的疑问和困惑。 

四、联系方式 

疫情防控期间广大教师对本科教学有任何疑问、需求或意见，请及时与教务处

联系，具体可通过办公邮箱、教务处微信公众号常用查询栏目“教学树洞”反馈，教

务处工作人员、学院教学秘书保持联系方式畅通。表 2 为教务处各科室主要职责及

联系方式。 
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表 2 教务处各科室主要职责及联系方式 

科室 主要职责 联系电话 办公邮箱 

办公室 统筹协调 
网站信息管理 

15952009608 
李老师 jwcbgs@hhu.edu.cn 

教研科 
网络教学平台管

理、在线课程建设

与维护 

13913025676 
黄老师 jwcjyk@hhu.edu.cn 

评估科 教学检查 
教师培训 

13775216890 
张老师 jwcpgk@hhu.edu.cn 

教务科 选课排课管理 
考试管理 

13675152601 
王老师 jwk@hhu.edu.cn 

学籍科 学籍管理 
成绩管理 

18914484556 
吕老师 jwcxjk@hhu.edu.cn 

实践科 
实践教学 
毕设管理 
学科竞赛 

13851920067 
王老师 jwcsjk@hhu.edu.cn 

工程训 
练中心 创新训练 13813860793 

娄老师 gcxlzx@hhu.edu.cn 

教务处微信公众号 

 

附件（部分附件直接扫码下载或查看）： 

1．“教师调停课申请”网上办理指南 

2．学院任课教师备课情况检查记录表 

3．“教学树洞功能”使用方式 

4．在线教学服务平台汇总 

5．教学视频录制方法汇总 

6．在线教学技能培训汇总 

7．网络教学平台操作手册 

               河海大学教务处 

2020 年 2 月 9 日 
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附件 1  “教师调停课申请”网上办理指南 

 

各学院： 

延期返校期间，如因特殊原因需办理调停课的任课教师，仍需要提前 3 天网上

办理“教师调停课申请”。具体操作流程如下： 

一、操作流程 

1.任课教师申请： 

电脑端：信息门户-我的应用-办事大厅-服务分类-教学服务-教师调停课申请或办

事大厅-“搜索服务”栏中输入“教师调停课申请”，在线填写申请表，提交时请指定自

己所属教学单位教学院长审核。 
手机端：下载“e 河海”（二维码见下），进入应用-办事大厅-点击左上角“全部服

务”查找“教师调停课申请”或点击右上角“ ”搜索“教师调停课申请”，填写

申请表并提交，提交时请指定自己所属教学单位教学院长审核。 

2.学院部门审核：课程类别为非公共课、公选课的课程调停课审核人依次为教师

所在学院教学副院长、学生所在学院教学副院、教务处。课程类别为公共课、公选

课的课程调停课审核人为教师所在学院教学副院长、教务处。审核人进入信息门户-

我的应用-办事大厅-待办-审批。电脑端、手机端“e 河海”里都可以进行操作。 

3.教务处审批：审核人为教务处工作人员，进入信息门户-我的应用-办事大厅-

待办-审批。电脑端、手机端“e 河海”里都可以进行操作。 

4.业务办结查询：进入办事大厅-我的办结模块，选择相关事项名称，点击打开

进入表单页面，可对已办结事项进行统计整理。 

二、其它事项 

1．如因网络故障，不能线上办理，请联系教务处教务科。联系人：曹博，联系

电话：13913928211； 

2．信息门户登录网址：http://my.hhu.edu.cn/； 

3．“e 河海”手机 app 下载二维码或在 http://myapp.hhu.edu.cn/下载。 
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附件 2  学院任课教师备课情况检查记录表 
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附件 3  “教学树洞功能”使用方式 
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附件 4  在线教学服务平台汇总 

 

序号 
课程平台 

名称 
主办单位 服务内容简述 平台链接 

地址 联系电话 

1 爱课程 
高等教育出版

社、网易有道 

1.课程资源服务：8000 余门

优质在线课程资源；2.在线

教学服务：学校云服务、慕

课资源定制引用、慕课堂、

在线课课内直播、学生在线

学习数据 

www.icourse
163.org 

010-86466958 
010-58581683 

2 学堂在线 
北京慕华信息

科技有限公司 
慕课服务：免费开放 2350
门课程让社会学习者学习 

www.xuetang
x.com 400-099-6061 

3 智慧树网 
上海卓越睿新

数码科技有限

公司 

1. 跨校共享学分课程 3223
门全部向高校免费提供，不

限单校选课门次与人次；2. 
为共享课、校内课提供线上

直播；3. 提供“在线实时授

课”服务 

www.zhihuis
hu.com 

在线客服 8：
30am -12:00 pm 
智慧树官网主

页右侧栏直接

点击即可 

4 学银在线 
超星集团、国家

开放大学 

1.资源支持：免费提供 3464
门慕课及国家级、省级精品

在线开放课，首批优选出

720 门本科慕课；2.数据支

持：配合院校线上开课工

作，协助导入教师、学生、

课程等数据，提供教学大数

据支持；3.应用支持：免费

为院校开通“一平三端”智
慧教学系统所有教学功能

的使用权限 

http://xueyino
nline.com/ 

400-6999-516 
王文文：

15117946379 

5 
超星尔雅

网络通识

课平台 

北京超星尔雅

教育科技有限

公司 

平台480余门通识课向所有

师生和社会学习者免费开

放全部章节学习 

http://erya.mo
oc.chaoxing.c
om/ 

400-9020966 
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序号 
课程平台 

名称 
主办单位 服务内容简述 平台链接 

地址 联系电话 

6 优课联盟 深圳大学 
免费提供高校学分慕课课

程 471 门 
www.uooc.ne
t.cn 

0755-26535206/
26531309 
吴老师： 
13760430253 
孙老师：

13923882586 

7 
好大学在

线 
上海交通大学 

提供313门免费慕课课程供

学分学习 
www.cnmooc
.org 

15868345862，
张老师

13057216086，
朱老师

13817890223，
苏老师 

8 融优学堂 
中国人民大学、

北京赢科天地

电子有限公司 
平台大量课程免费开放 www.livedu.c

om.cn 

010-82887279
转 8050、8051 
13466643337 马

老师 

9 华文慕课 北京大学 所有课程对外免费开放 www.chinese
mooc.org 13261049122 

10 
中国高校

外语慕课

平台 

北京外国语大

学（中国高校外

语慕课联盟）、

外语教学与研

究出版社、北京

外研在线数字

科技有限公司 

疫情期间向全国高校师生

免费提供 10 个语种、12 个

课程方向 99 门外语慕课，

并提供 7 天*15 小时答疑咨

询 

http://moocs.
unipus.cn 4008-987-008  

11 高校邦 慧科集团 
免费开放MOOC空间课程，

提供千余门精品在线课； 

https://imooc.
gaoxiaobang.
com/ 

4006400770 

12 优学院 
北京文华在线

教育科技有限

公司 

免费提供 500 门课程资源，

特别是 2018 版大纲的思政

课程，依托人民网开发，科

学、权威，适合 2020 年春

季的形势与政策课程已经

录制完毕，配套纸质教材、

线上课程、教学课件、课后

练习及考试题库； 

www.ulearnin
g.cn 18513241986 
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序号 
课程平台 

名称 
主办单位 服务内容简述 平台链接 

地址 联系电话 

13 
人民网公

开课 
人民网 

人民网公开课平台现有课

程 221 门，通过线上课程为

高校师生和社会公众提供

免费学习资源。 

http://mooc.p
eople.cn/publi
cCourse/inde
x.html#/index
/portal 

13401122117 

14 
高校一体

化教学平

台 

北京东大正保

科技有限公司 

免费提供以下课程资源：15
门会计专家领衔建设的专

业核心课课程资源；初级、

注会备考辅导 8 门课程资

源、训练题库、直播课程 

http://chinaac
c.edu.chinaac
c.com/ 

18159897971 

15 
正保云课

堂 
厦门网中网软

件有限公司 

免费提供 14 门会计类专业

实训课程平台；免费提供 30
门会计专业课程资源； 

https://edu.net
innet.cn/ 400-0592-228 

16 

浙江省高

等学校在

线开放课

程共享平

台 

浙江广播电视

大学 
免费提供大量课程资源 www.zjooc.c

n  

17 

安徽省网

络课程学

习中心平

台（e 会学） 

安徽省教育厅、

中国科学技术

大学 
免费提供大量课程资源 www.ehuixue

.cn  

18 
重庆高校

在线开放

课程平台 

重庆市教育委

员会 
免费提供大量课程资源 www.cqooc.c

om  

备注：以上课程平台资源均可免费试用，但涉及版权，学生只能在该平台的网页上查看，无法进

行下载到本地。 
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附件 5  教学视频录制方法汇总 

 
一、手机录制速课 

 

 
二、oCam 软件自主录课 

 
 

三、QQ 群通话在线教学 

 

 
四、微课宝 APP 录制教学视频 
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附件 6  在线教学技能培训汇总 

 

一、中国大学 MOOC 

主题：中国大学 MOOC 平台操作培训 

观看方式：直接扫描下方二维码进行查看 
 

另，其他已结束的直播可以在以下网址查看： 

https://www.icourse163.org/course/icourse-1449835161 

 

二、课堂在线（河海大学课堂在线通用） 

时间：任意时间 

观看方式：下载并登录【学习通】APP，首页右上角输

入邀请码“jsfz”，点击“直播讲堂”按钮观看 

 

 

三、智慧树 

时间：2 月 11 日（周二）下午 15：30-16：30 

观看方式：下载【瞩目】APP，加入智慧树微信群，直

播开始前将在群内公布会议号，将会议号直接输入 APP 中

即可进入直播培训。微信群二维码： 

 

四、雨课堂 

时间：每天 10 点-11 点 

观看方式：直接扫描下方二维码进行查看 
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附件 7  网络教学平台操作手册 

 
一、慕课堂操作手册 

 
 

二、雨课堂教师在线授课五步操作指南 
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