乐山师范学院高等学历继续教育

网络课程录制规范
为了进一步规范网络课程建设，提高课程建设质量，乐山师范学院高等学历继续教育网络课程录制标准规范如下：
一、课件内容安排

授课老师授课内容设置需包含以下三点，分别为：

①总体框架介绍

②重要知识点介绍

③内容精讲：“章”、“节”、“小结”

一门课程一般安排48课时，每课时按15-25分钟为宜。每门课程总时长要求16个小时左右。

二、教案（讲义）制作要求
为保障视频课件的质量，在开始录制前，主讲老师应将授课所需的电子教案(PPT、讲义)交到继续教育学院进行内容审核。提交的电子教案内容必须严格符合考试大纲要求，且与所讲授内容要一一对应、匹配，首页必须注明课程名称、主讲人姓名等信息，讲授内容必须有大标题和小标题。

三、课件PPT制作要求

1、标题：标题字号18号、字体统一用微软雅黑、颜色用橙黄色；
2、PPT板式必须使用16:9；
3、正文内容字体统一用微软雅黑、颜色用白色，字体大小根据当页内容量来定（字体不得小于12号字体，不得大于16号，标题除外）；
4、内容页段落行距统一用1.5倍行距；
5、内容统一在PPT左边二分之一处，或略多也可，左边应留有空余；
6、PPT内容重点应突出，突出的重点内容用黄色字体标识，每课时PPT内容尽量保持在15分钟左右，具体课时长度根据课程内容来定；
7、PPT翻页时不做声音及动画效果。
四、教师授课录像要求

1、关于课前准备

（1）首次录制时，应先进行3-5分钟左右的试讲；
（2）关于着装：服装以白色衬衣或正装为佳，建议男教师不要穿绿色或带有绿色的衣服；
（3）如需佩戴眼镜，须佩戴普通光学镜片，镜片不能带有颜色；
（4）女教师着淡妆、素装为佳，佩饰不宜过多、夸张；
（5）教师头发以正常色为佳，不需过多的头饰。

    2、关于语言与教态
（1）语言简洁，语速适中，表述清楚；

（2）讲普通话，文明、规范用语；

（3）举止稳重、大方。姿势应相对稳定，不进行大幅度的摆动或移动；
（4）讲课过程中如出现停顿、错误或其他小动作时（如突然咳嗽或喷嚏），应从本章节的小节处重新录制；
（5）主讲老师录制过程中，不宜手持讲稿或教案；不宜翻书；上课前应将手机等通讯工具调整为静音模式；
（6）主讲老师授课时不宜喝水。

    3、关于讲课
（1）讲课时间：1课时（1学时）为15—25分钟左右；

（2）任务分配：1学时完成章或小节教学任务；
（3）讲课开始：以“同学们大家好，今天我为大家讲XX课，先做简单介绍，...现在开始上课”为起始句，开始讲课；

（4）讲课结束：以“同学们，这节课就上到这里，下节我们来讲......感谢大家。”为结束句，本次内容讲授结束后教师应目视摄像机5秒钟后结束授课。

五、后期剪辑

1、每个课时应放置片头，片头后的正片应做2秒左右的淡入，片尾做2秒左右的淡出；
2、视频图像由于剪辑关系，应尽量避免图像跳动，抠图应保证图像完成，人像周围无绿边；
3、录制声音应做降噪处理；
4、课程PPT内容应与教师讲授内容同步；
5、视频输出格式为MPEG2程序流(通用）；
6、视频分辨率要求达到1920*1080以上，视频比特率为比特率类型：VBR 10000000——12000000bps 。 

7、音频技术参数 

（1）声音应无明显失真、放音过冲、过弱；
（2）声音和画面要求同步，无交流声或其他杂音等缺陷； 

（3）伴音清晰、饱满、圆润，无失真、噪声杂音干扰、音量应保持一致避免忽大忽小现象。解说声与现场声、背景音乐无明显比例失调。

