陕西中医药大学多媒体课件制作及使用规范（试行）

 
随着现代教育技术的不断深入和发展，多媒体教学已成为当今高等教育提高教学质量的重要手段和措施。为了进一步规范我校多媒体课件制作，提升多媒体课件质量，优化课堂教学结构，提高教学效果，特制定本规范。

一、多媒体课件制作基本原则
多媒体授课是指利用计算机综合处理文字、声音、图像、图形、动画等信息技术的授课方式。多媒体课件的质量直接影响多媒体授课效果，其制作应遵循以下基本原则：
（一）教学性原则
多媒体课件应反映先进的教学思想和教学理念，目标明确，制作时应考虑是否能促进教学，遵循教学性原则。
1. 遵循课堂教学的基本规律，紧扣教学设计，展示教学内容的特点。
2. 提供与教学内容相关的媒体信息，营造良好的学习情景、资源环境、扩大学生的知识面、信息源。
3. 多媒体课件制作应选用常规方法和手段，避免不易演示、演示不清晰的内容。
（二）科学性原则
科学性是课件评价的重要指标之一，其基本要求是不出现知识性的错误，模拟动画符合原理。
1. 文字、符号、公式、图表、定理、概念、规律等与课程教材表述无矛盾。

2. 模拟演示动画应符合基本原理，尊重事实，可适度夸张。
3. 量和单位、文字、数字、名词的规范要符合各项国家标准：
(1)量和单位要采用国家规定的法定计量单位，符合中华人民共和国国家标准《国际单位制及其应用》GB3100--93、  GB3101--93至GB3102—93。
(2)自然科学的名词和术语，要与全国自然科学名词委员会审定的各学科《名词》丛书中的名词和术语相一致。
(3)文字应用要符合《中华人民共和国语言文字法》的规定，使用简体字，不用繁体字或异体字。
(4)数字用法应符合中华人民共和国国家标准《出版物上数字用法的规定》GB/T15835—1995。
(5)标点符号的用法应符合中华人民共和国国家标准《标点符号用法》GB/T 15834--1995。

（三）技术性原则

多媒体课件的操作要简便、灵活、可靠，便于教师和学生操作，经过简单的培训即可灵活使用。

1.安装方便，能自由拷贝和复制。
2.良好的操作界面。在多媒体课件操作界面上设置寓意明确的按钮和图标，支持鼠标，尽量避免复杂的键盘操作，避免过多层次的交互菜单。
3.误操作处理。如果教师执行了误操作，可以方便退出，或重新切入，避免死机现象，提高课件的可靠性。

（四）艺术性原则

多媒体课件一个重要特点是艺术性，即教学内容表现图、文、声、像并茂，通过形式多样、功能各异的感性材料，把学生带入宽松愉悦的学习环境，使学生会学、愿学和乐学。

1. 展示的对象应结构合理，色彩柔和，风格统一，有审美性，切忌花哨杂乱，喧宾夺主。

2. 对象尽量逼真，图片、图像等应清晰、色彩真实。

3. 对象的连续运动流畅，无拖沓、跳跃的感觉。

4. 可配有必要的背景音且音色优美，并能控制。

（五）实用性原则

课件制作要充分考虑教室投影效果，画面的布局要突出重点，注意色彩的对比，线条的粗细，字符的大小，以保证整个教室里的学生都能充分感知对象。

1. 画面布局突出对象，假如同一画面运动对象多应有时间次序。

2. 同一画面色彩数量一般不超过三种。

3. 背景与前景应反差大，如白底黑字，尽量考虑课堂教学投影效果。

4. 文字要凝练，提纲挈领，言简意赅。字大小适宜，中文Powerpoint正文字号通常为28～36号，建议采用笔划较粗的黑体或宋体加粗；英文建议使用Times New Roman字体。成段文字的行间空白距离不应小于字高的0.5倍，正文的每一段文字的首行应当缩进2宇，行首不出现标点符号。
5. 内容的切换应自然，避免多余动作（如文字一个一个地蹦到屏幕上，对象转几圈再定位等）。

6. 尽量少用音响，除非必要的物理现象的拟音，尤其翻页切换声响不能起负面作用。

二、多媒体教学设计

教学设计是多媒体课件制作中的重要环节，设计者应根据教学目标和学习对象的特点进行设计，包括多媒体课件内容的撰写和各种素材的整合。
（一）内容设计

(1)明确定位：包括课程的类型（通识课、学科基础课、专业方向课）、教学对象（本科、研究生）、教学目的和课程学时数，教学内容必须准确无误，内容的展开要符合教学规律。
(2)框架清晰：将课程的教学内容按照章节逐级分割，形成层次，条块结合，明确标出各级层次的详细提纲和相互之间的关系。详尽表达具体要讲授的重点、难点，做到点面结合，条块清楚。
(3)给出每个模块的全部素材（文字内容、图片、音频、视频等）以及链接的相关知识。
（二）开发工具

制作单机版课件常用工具有Powerpoint等，处理图片的工具有Photoshop，制作动画的工具有Flash、Director等，制作三维动画的工具有3DMax、Maya。

三、多媒体课堂教学基本要求

1.教师应熟悉我校各个教学楼多媒体设备的性能并熟练掌握使用技术，PPT模板如无特殊原因尽量选用学校统一设计的模板。

2.教师应课前10分钟达到教室，调试多媒体设备，做好课前准备工作，同时做好停电或多媒体无法使用的授课预案，保证教学正常进行。
3.多媒体课堂教学应携带我校要求的各类教学文件，尽量避免授课时只拿优盘。

4.在播放多媒体时应给学生适当的思考、记笔记时间，时刻关注学生的注意力和听课状态，适时调整教学方法和教学进度。
5.杜绝对着屏幕照本宣科，语言要易懂、有亲和力，启发学生的求知欲，引导学生思考问题。
6.适当灵活地使用黑板，突出重点，化解难点，并处理课堂上随机出现的问题。
   四、本规范由教务处负责解释。
附件：陕西中医药大学PPT背景模板
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