附件3
河海大学网络课程制作规范（试行）
为推动我校继续教育的网络化进程，充分发挥我校教育教学资源优势，建立面授为主，网络教育为辅的授课体系和实用、高效的网络课程体系，特提出河海大学远程与继续教育学院网络课程制作规范。
网络课程是“通过网络表现的某门学科的教学内容及实施的教学活动的总和，它包括两个组成部分：按一定的教学目标、教学策略组织起来的教学内容和网络教学支撑环境”。 教学内容包含教学资源；而网络教学支撑环境特指支持网络教学的软件工具、教学资源以及在网络教学平台上实施的教学活动。
一、网络课程制作流程







二、网络课程结构框架
	序号
	导航栏
	子栏目
	细则要求
	备注

	1
	课程信息
	课程介绍
	对课程的简单说明，讲明课程性质、主要内容、课程目标与定位、适用层次及专业、课程的教学特点、学习要求等基本信息。
	必选

	
	
	教师介绍
	讲明教师的职称（职务）、基本简历、获得的职业荣誉、研究方向、研究特色、教学成果、教学特色等。附电子照片1张。
	必选

	
	
	教学大纲
	讲明教学目标、课程中要求掌握的主要内容、学习的重点和难点、教材信息等。要求以简明的标题方式，按章节给出内容要点、学时分配等。
	必选

	
	
	考试大纲
	按章节介绍考试的重点及难点并给出试卷的总体结构（包括题型、题量、覆盖面、难易程度等）。
	可选

	2
	学习指导
	
	学习进度、学习方法、学习指导书等。
	

	3
	课程学习

（分章节教学单元）
	学习目标
	介绍本教学单元的学习目标，目标表述必须具体，应包括学习进度、学习方法、教学重点等内容。
	必选

	
	
	重难点指导
	对重要的、难以理解和掌握的知识点进行重点详解。
	必选

	
	
	课程讲解
	教师讲解部分（教师讲课的声音和图像）。
	必选

	
	
	
	文字说明部分。
	

	
	
	
	多媒体演示、图片资料等辅助资料。
	

	
	
	例题分析
案例讲解
	针对本单元知识点结合考试题型给出相应的例题或案例、标准（参考）答案和讲解。
	重点章节必选

	
	
	课程练习
	根据本单元知识点给出相应的即时练习题或思考题，并附相应的标准答案（思考题可不用附答案）。
	可选

	
	
	实训指导
	实验、训练指导等
	可选

	4
	在线测试
	课程测验
	题库的试题量一般按照每学分50题，给出标准(参考)答案和解答分析。题库应包括考核课程的所有试题类型。
	必选

	
	
	模拟考试
	任课教师需提供至少两套模拟试题，每套试卷重复率原则上不超过30%，并给出标准(参考)答案和解答分析。试题题型应多样化，题量设计为2小时的答题要求量。
	必选

	5
	学习支持
	拓展资源
	提供背景资料、参考文献、网络链接等。
	可选

	
	
	资源下载
	提供相关学习资料下载。
	可选

	
	
	常见问题
	针对学生所学章节中可能遇到的问题，事先由课程教师整理出来并给出答案。
	

	
	
	课程答疑
	
	


三、网络课程制作要求

（一）网络课程教学设计要求
1、网络课程应具有科学性、系统性和先进性，符合本门课程的内在逻辑体系和学生的认知规律，表达形式应符合国家的有关规范标准； 
2、网络课程要基于远程教育的特点，必须具备基本完整的课程教学各环节，除提供网上自主授课内容外，还应包括网上答疑、自主测试等； 
3、网络课程应有完整的文字与制作脚本（电子稿），要有课程相关的文本、音频和视频以及其他网络表现形式。
4、课程内容采用模块化的组织方法，模块的划分应具有相对的独立性，基本以知识点或教学单元为依据。模块组织结构应具有开放性和可扩充性，课程结构应为动态层次结构，而且要建立起相关知识点间的关联，确保学员在学习或教学过程中可根据需要跳转。
5、每一个教学单元都应包含课程框架中所注的必选项目，并在在疑难关键知识点上提供多形式和多层次的学习内容，根据不同的学习层次设置不同的知识单元体系结构。
6、网络课程文字说明中的有关概念、符号、人物、定理、定律和重要知识点都要与相关的背景资料相链接；

7、网络课程中所有提供的资源材料，如有涉及版权问题的，请注明出处，避免引起版权纠纷。
（二）网络课程录制要求

1、PPT电子演示文稿

（1）版面设计

使用简洁浅色背景；一门课程使用一个模版；PPT中使用标题规范、层次清晰且统一（如：1、1.2、1.2.1）；制作版面清晰、美观，排版整齐；每一页面内容相对完整；课程首页左上方标注“河海大学远程教育课程”字样；PPT母版下方标注课程名称和“河海大学”字样。

（2）文字格式
课程标题采用60-66号字；一级栏目标题采用32-36号字；二级标题采用28-32号字；三级标题和正文采用24-28号字；字体宜选择黑体、隶书、宋体字的加粗字体；标点符号一律采用“全角”；定理、定义、公式、上下标等必须表达准确；使用国际度量单位。
（3）图片格式

图片格式应为jpg、gif、bmp等；插入的图片应当清晰，分辨率不低于72像素/英寸；扫描的图片应进行适当的处理，达到清晰、规整的要求；表格、分析图表应使用原始文件或高质量的图片。
（4） 动画设置

PPT讲稿中应设置动作或适当使用动画，动作或动画设置时尽量不要使用声音，以免影响录制效果。
2、视频录制
（1）录制时长
学历教育每学分的课程讲授录像不少于10小时，其中教材内容讲授不少于7小时。其他课时可以安排习题讲解、实验录像、典型案例分析、难点解答，以及安排拓展学习内容，包括相关新技术、新方法、新工艺、新理念等内容。

实际录制以章节为单位组织讲课内容，每讲时长以不超过30分钟为宜，最长不超过45分钟。每讲要求安排合理、内容完整，删除与教学无关的内容。
（2）录制场地
录制场地应尽量选择课堂、演播室等授课现场，或者在录播间、录播教室等场地。录制现场光线充足、环境安静、整洁，避免在镜头中出现与课程无关的标识等内容。

（3）录制方式及设备

拍摄方式：根据课程内容，采用多机位拍摄（3机位以上），机位设置应满足完整记录课堂全部教学活动的要求。在拍摄时应针对实际情况选择适当的拍摄方式，与后期制作统筹策划，确保成片中的多媒体演示及板书完整、清晰。
录像设备：摄像机要求不低于专业级数字设备，在同一门课程中标清和高清设备不得混用，推荐使用高清数字设备。

录音设备：使用若干个专业级话筒，保证教师和学生发言的录音质量。

（4）录制教师

教师在录制视频时，需着装得体，保持面部和头发整洁，并确保较佳的精神面貌；坐姿应端正，表情应自然；视线平视前方，头部、视线可适当活动，但活动不宜幅度过大；应使用普通话，声音清晰洪亮，不讲与教学无关的内容。
在正式录制过程中，教师打开PPT后，应停3秒钟左右再开始讲课；每讲结束时，应在讲完内容之后，停3秒左右，再关闭PPT讲稿。
（三）网络课程后期制作要求
1、片头与片尾
片头片尾可采用固定画面。片头不超过10秒，应包含“河海大学远程教育”图标、课程名、讲次、章节名、授课教师姓名等信息，另外要明确标注“河海大学远程教育”，有合作单位的也要标注。片尾只需体现参与制作的单位。
2、视频形式

根据不同的讲课形式，选择不同的视频形式：
（1） 分屏模式。三分屏：教师画面、讲稿画面及课程纲要。双屏：讲稿画面、教师画面共同呈现，教师画面作为小屏幕可自由拖放或隐藏。
（2） 单一视频。教师与讲稿相互切换呈现，合成单一的视频。

3、母带及素材的保管

学校负责保留原始素材与成片母带，直到课程上线。
四、相关技术标准
（一）教学单元中素材的文件属性
为使所开发的网络课程能顺利地在网络上运行，组建网络课程库和素材库，便于科学化的规范管理，网络课程中的教学单元素材应具有相对统一的格式，下述文件格式作为制作各种网络课程时的基本参考依据。

1、文本素材

（1）教学单元中以文字为媒体的文件为文本素材。

（2）文本的基本单位为段落。

（3）文本素材中的汉字采用GB码统一编码和存储，英文字母和符号使用ASCII编码和存储。

（4）文本素材在Internet上通用的主要文件格式为：.txt、.doc 。 

2、图形(图像)素材

（1）教学单元中以图形(图像)为媒体的文件为图形(图像)素材。

（2）图形(图像)素材在Internet上通用的格式为：.jpg、.gif。

（3）在800×600的分辨率下，以像素为单位，图形(图像)的大小为200×200～800×800。

（4）彩色图像的颜色数不低于8位色数，灰度级不低于128级，图形可以为单色，扫描图像的扫描分辨率不低于300dpi。

（5）文件大小不得大于5M，以清晰为原则，视觉效果较好。

3、音频素材

（1）教学单元中以数字化音频为媒体的文件为音频素材。

（2）音频素材(含使用网络播放软件浏览音频素材)在Internet上使用的格式为：.mp3、.rm、.asf。

（3）数字化音频的采样频率为14.4～44kHZ，量化位数不低于16位，声道应使用双声道，文件大小不得超过50M。

4、视频素材

（1）教学单元中以视频为媒体的文件为视频素材。

（2）视频素材(含使用网络播放软件浏览视频素材)在Internet上使用的格式为：.avi（mpg4压缩）、.asf、.rm。

（3）视频素材最大帧的长度、宽度，以像素计算，为352×288。

（4）视频素材每帧图像颜色不低于256色或灰度不低于128级，采样基准频率为13.5MHZ。

（5）文件大小不得超过100M。 

5、动画素材

（1）教学单元中以动画方式形象表达教学内容的文件为动画素材。

（2）动画素材(含使用网络播放软件浏览动画素材)在Internet上使用的格式为：.gif、.swf。

（3）文件大小：gif文件不得超过4M，swf文件不得超过100M。

（4）动画素材最大帧的长度、宽度，以像素计算，为640×480～800×600。

（二）成片的技术指标

1. 视频信号源

（1）稳定性：全片图像同步性能稳定，无失步现象，CTL同步控制信号必须连续：图像无抖动跳跃，色彩无突变，编辑点处图像稳定。

（2）信噪比：图像信噪比不低于55dB，无明显杂波。

（3）色调：白平衡正确，无明显偏色，多机拍摄的镜头衔接处无明显色差。

（4）视频电平：视频全讯号幅度为1Ⅴp-p，最大不超过1.1Ⅴ p-p。其中，消隐电平为0V时，白电平幅度0.7Ⅴp-p，同步信号-0.3V，色同步信号幅度0.3V p-p (以消隐线上下对称)，全片一致。
（5）分辨率：分辨率不低于720×576（4:3）或1024×576（16:9）。
2. 音频信号源

（1）声道：中文内容音频信号记录于第1声道，音乐、音效、同期声记录于第2声道，若有其他文字解说记录于第3声道（如录音设备无第3声道,则录于第2声道）。

（2）电平指标：-2db — -8db声音应无明显失真、放音过冲、过弱。

（3）音频信噪比不低于48db。

（4）声音和画面要求同步，无交流声或其他杂音等缺陷。

（5）伴音清晰、饱满、圆润，无失真、噪声杂音干扰、音量忽大忽小现象。解说声与现场声无明显比例失调，解说声与背景音乐无明显比例失调。
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