
甘肃警察学院教学视频录制要求及注意事项

课堂教学视频是各级精品开放课程、院校示范课程等课程资源建设的重要组成部分。为了配合我院精品视频公开课等项目的申报和建设工作，更好地展示教师授课水平，彰显我院教师教育特色，请参加课堂教学视频录制的师生在上课时注意以下几点：    
主讲教师在课程正式录像之前，请做好充分的准备，应按照编排的录制时间至少提前一天（若有特殊拍摄录制要求的应提前一周）联系电教中心，并亲自到教学演播室熟悉拍摄与制作流程，并就录像时的着装、仪容仪表、教态、多媒体课件、教学过程中有无师生互动等有关录像注意事项与制作人员进行交流。
    一、着装和仪表
　　主讲教师要着装整洁、规范，符合我院教师职业要求。不能穿鞋底过硬的鞋子，以免走动时发出声响。根据课程录制的需要，女教师化淡妆修饰,男教师擦粉底避免面部反光。
    二、教态与举止
1.教师上课时注意教姿教态，举止端庄，教态亲切。
2.精品视频公开课是以专题讲座的方式录制，一般要求教师站在讲台中央，整个授课过程保持一定站位，而精品资源共享课等课程展示的是真实的课堂教学，教师可以走动，但活动范围以不出讲台为宜（若教师活动空间太大，摄像机跟踪教师时也会使画面不稳定）。另外，要保持讲台整洁，不宜将手袋、饮料等与授课无关的东西堆放在讲台上。
    3.互动：授课中若有互动环节，请务必提前与制作人员沟通，提前设计、安排互动学生座位及互动的大致时间点，方便准确拍摄学生回答问题的过程。
    三、PPT课件要求
　　课件首页必须注明课程名称、讲授内容、标题以及主讲人姓名等必要信息。PPT课件要求简洁、清晰、规范、美观、风格统一。PPT课件全屏显示比例设置为16:9。课件制作需遵循如下原则：
    1.简洁原则
　　课件的内容要简洁，条理清晰，不要把所有内容都写在PPT上，每页文字一般不超过100字，以能让学生看清为宜， PPT字数过多，老师容易长时间对着投影或屏幕宣读，最好以简洁生动的图片代替冗长的文字。 
    2.清晰原则 
    （1）标题及内容的字体大小符合视觉习惯，字体一般要求用黑体，字号大小根据PPT内容调整，教学内容的字号一般不小于28号，每向上一级增加4个字号，标题字号以36或40为宜。并保留一定的行间距和段间距。
　　（2）文字和背景颜色对比明显 ，建议使用深色背景浅色字，以保证录制效果及学生能清晰观看。每页文字颜色尽量不要超过三种。
　　（3）背景要干净，不要出现与教学内容无关的信息，底纹或背景也不要太繁杂。
    3.规范原则 
　　（1）篇、章、节的层级应统一，每个层级的内容在PPT中使用的字体、字号和位置、颜色等都应一致。
　　（2）公式中的字母若是矢量、变量的一定要用斜体表示。
　　（3）必须使用简体字，汉字参照《出版物汉字使用管理规定》。除语言类课程外，尽可能将英文翻译成中文。
　　（4）标点使用要规范，标点符号参照《标点符号的用法》（GB/T15834）。
　　（5）量和单位的表达方式要符合国标，单位参照《国际单位制及其应用》（GB3100）。
　　（6）数字使用参照《出版物上数字用法的规定》（GB/T15835）。
　　（7）专业术语使用参照《专业名词术语的用法》。
　　（8）涉及他人知识产权的需标注出处，避免版权风险。涉及国徽、领导人照片等重要内容的图片，不得随意改变图片比例。文字说明应添加在空白处不要添在图片上。
　　（9）段首若无序号和符号，则应空两格。无序列表和有序列表不能同时使用。
　　（10）不建议使用“飞入”等大动作的动画，除教学内容要求外，PPT不要加背景音乐。
4.美观原则
    美观的前提要整齐，整齐是指任何元素都不能在页面上随意排放，每一项都应该与页面上某个内容存在某种视觉联系。而PPT作为教学内容演示文稿，除了基本的整体外，还要关注美观度，不应是单纯的文字展示，做到“能用图，不用表；能用表，不用字”的原则。
    四、录课流程要求
1.准备充分
教师课前要认真备课，授课中要脱稿，录制中避免出现失误。录制时需提前30分钟到演播室，做好各项准备。若有学生参加，学生也需提前30分钟到现场。为保证授课录像的真实性，授课过程是采用同期声录制，讲课时须配戴领麦，讲课声音清晰、洪亮。
2.按录制计划参与录课
每学期都有多门课程同时在中心录制，为了提高效率，请老师们按录制计划参与录课。
3.熟悉场地
授课人至少提前一天亲自到演播室熟悉录制流程、试PPT。与录制工作人员交流录制的其它问题，如有无交互等。
4.控制教课时长
教师应按照课程要求严格控制好讲课时间，不要提前或拖后。
    五、学生要求
学生着装整洁，听课中需维持良好的精神状态和课堂纪律，保持教室安静，关闭手机，回答问题时简明扼要，声音洪亮。
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