附件5：

课程PPT及课程讲稿制作说明

一、、文字讲稿基本要求

文字讲稿内容详尽充实，提炼精华，紧紧围绕主题展开；

授课时所讲内容尽量与文字讲稿相同，后期制作中需加入字幕；
如需插入图片、视频、动画等其他相关资料，需在文字讲稿中详细注明出现的地方以及时长；

根据视频时长来确定文字讲稿的字数，一般二十分钟约为3000字。

为了视频内容的多元化，教课教师还需提供与所讲选题的相关背景资料，如领导讲话、社工机构培训的场景视频、社区服务等等各种情景或者场合的高清视频资料或者图片，flash等。

二、PPT课件基本要求
1、课件制作的基本要求是简洁实用，呈现讲课内容的关键点即可，老师的解说词不需要在PPT中呈现

2、打造简洁鲜明风格注意三不原则

（1）单页字体不超过三种；标题可以为醒目颜色如红色，内容为黑色，重点内容为其他颜色如橙色；

（2）色系不超过三种；

（3）动画效果不超过三种；

3、字体要求

（1）字体大小：标题54 二标40 正文32提词器PPT 36 

（2）字体选择：要求中文使用微软雅黑或黑体；英文使用Times New Romans，理科中的小写英文字母也需要使用Times New Romans 的斜体。
4、课件颜色要求

文字或图片颜色不能过于接近底色，要有一定的对比度，整个幻灯片配色要一致。

5、 图标建议

文不如表，能用表的坚决不用文字；表不如图，能用图形的不使用表格。如需调用表格，请直接制作在PPT 里，如用宏的方式调用，会影响速度，造成不必要的麻烦；图表依赖于你对内容的理解，它能更直观形象的将知识展现出来。

6、表现形式

文字和图片的出现可以选用适当的动画，但是不能太过于花哨，以免分散注意力。所有的线条和箭头均选用擦除的动作设计，方向一般从左向右或从上到下。所有动作均不选用飞入的形式。

7、栏目名称和标题的颜色要与正文有所区别。

8、对课件中的内容要仔细校对，确保没有标点，文字以及知识性的错误。

三、授课教师注意事项

1、基本事项（整体干净整洁）

（1）所穿服装一定要和自己的课件背景色形成反差，尽量避免相近色

（2）男老师西服、衬衣、领带自备。
（3）女老师也要尽量不要穿大翻领的上衣

（4）避免横竖条纹、圆点的衣服

（5）录课前最好化淡妆，避免脸上的油光出现反光斑块

（6）手机关机或调到静音状态

（7）讲课过程尽量不要来回晃动，以免影响录制效果

（8）主讲教师的表情要丰富、面带微笑、亲切、和蔼、自然。不要因为对着摄像机就让自己僵化起来。

（9）如果头发过长，需理发；不可留胡子；

2、讲授过程

（1）讲课前准备好课件，开场、过渡语言要组织好，调整状态。

（2）课件的应用上坚持“用课件”、而不是“读课件”所谓的“用课件”是指主讲过程以老师讲解思路为主，课件配合老师的讲解，这需要老师充分备课。

（3）使用普通话讲课，声音要洪亮，吐字清晰，抑扬顿挫，减少语句重复，杜绝习惯性口语。偶有口误，可适时停顿后，原姿势不变，重复正确语句，后期剪接处理。

（4）语速不要过快，如果授课老师是语速较快的人，请在录课时适当控制，保持中等语速。

