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线上教学自动录制与视频分享指南

为保障疫情期间教学视频及时分享，减轻教师课后处理录课视频分享的

工作量，响应师生关于课程录像分享的需求，信息办将安排腾讯会议同济大

学企业版自动开启 “云录制”功能。云录制的课程录像将向收藏该门课程的

同学开放。授课教师可在云课堂平台下载录像及会议纪要。授课教师可也自

行授权助教或学生在云录制同时进行本地录制并上传至Canvas等其他教学平

台并向学生开放。



一、腾讯会议课程自动云录制

➢ 授课教师通过SSO登录以主持人身份进入腾讯会议，即可自动开启云录制功能。
（教师通过SSO登录获取主持人身份后无需进行任何相关操作，云录制会自动开启，录制的视频
可自动分享给学生）

进入会议室后请检查腾讯会议左上角是否有“录制中”的提示
，有如图所示字样及“云朵状”提醒即表明会议正在云录制。

如没有正在录制的提示，请手动开启“云录制”功能
点击“录制”后，点击“云录制”即可开启



二、云录制录像查看

➢ 云录制的录像保存在courses.tongji.edu.cn云课堂平台。平台自动完成转
码，课程结束2小时后在平台内可以在线观看、下载录像和课程文字纪要。

在云课堂平台点击“课后报告”→“云端录像”
即可查看云录制的录像

可以前后调整查看录像的时间

点击指定课程后的“放大镜”图标即可
查看录像和文字纪要



二、云录制录像查看

➢ 云录制的录像保存在courses.tongji.edu.cn云课堂平台。平台自动完成转
码，课程结束2小时后在平台内可以在线观看、下载录像和课程文字纪要。

可在线观看录像

点击即可下载录像 点击即可下载不同版本的会议纪要



三、云录制的同时进行本地录制

➢ 教师通过SSO登录，进入会议室为主持人身份
，自动开启了“云录制”。

➢ 在“管理成员”选项卡中，给予普通参会者身
份的助教 “允许录制”权限，另一角色即可开
启“本地录制”

注意：云录制的同时进行本地录制不要授予助教“
联席主持人”身份！仅为助教或学生开启“允许录
制”权限即可。

主持人操作 助教的本地录制操作

➢ 取得录制权限的参会助教/学生，点击“录制”
，弹出本地录制通知，点击“开启”。

➢ 结束会议后，在助教电脑上自动开始本地录制
的转码工作，完成后取得课程录像。

➢ 必须通过电脑入会才可进行本地录制。



四、云录制录像分享

➢ 云录制的录像自动向收藏该门课程的学生开放，其他教师或未收藏该门课程的

学生都不能观看。

➢ 学生只可在线观看，不可下载云录制的录像。
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