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宿迁高等师范学校文件
宿高师教发〔2017〕15 号

宿迁高等师范学校

电子教案及多媒体课件制作与使用暂行规定

为了加强对教案和多媒体课件的管理，提高课堂教学质量，培养

教师运用现代教育技术手段的能力，鼓励任课教师备课使用电子教案，

并使用多媒体教学课件进行课堂教学。为了进一步规范电子教案和多

媒体教学课件的使用，特作如下规定：

一、实行电子教案和多媒体教学课件的范围

承担任何一门课程教学的专任教师、兼职教师、外聘教师，备课

均可以采用电子教案，并根据本人的计算机应用能力制作相应的多媒

体教学课件，多媒体教学课件也可作为电子教案使用和保存。

二、电子教案的规范

1.电子教案的内容要求

同纸质教案要求。

2.格式要求

（1）电子教案正文采用四号宋体。

（2）大标题采用四号黑体，小标题采用四号宋体加粗。

（3）图（包括流程图，示意图等）、表以及公式符号一定要按规

范标准使用。

（4）段落序号：一，（一），1，（1）。

三、多媒体课件（包括 PPT、Authorware、PDF、Flash、网页等）
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制作与使用规范

1.内容要求

（1）符合本学科或课程教学要求，教学目标明确，取材合适，

深度适宜。

（2）知识点明晰，避免大量文字堆积，能针对学生的学习科学

合理地编排与组织内容。

（3）重点、难点内容要配以动画、图示、视频等演示说明，但

要避免与教学内容无关的、纯表现形式的图片或动画。要能生动准确

的表达教学内容，能激发学生的学习兴趣。

（4）例题或案例应有解释说明，分析应清楚、简洁。

（5）图形说明要恰到好处。

（6）无错字、别字，规范使用标点符号。

2. 设计要求

（1）多媒体课件应尽量创建可执行文件，且保证程序运行正常。

（2）根据现有技术条件与教学内容选择合适的呈现形式，如DOC，

PPT,PDF，SWF，EXE，HTML 等。

（3）图片在保证清晰度的同时尽量采用压缩格式，如 JPG，JPEG，

GIF 等。

（4）录像清晰，可采用 AVI 或 MPEG 格式。

（5） 动画准确生动，可使用 AVI 或 SWF 格式，且要保证动画播

放的连续性。

（6）音效质量高，自己录音采用标准普通话，可使用 WAV、MID、

MP3 等格式，在多媒体课件中除片头、片尾外，少用或不用背景音乐。

（7） 界面设计简明，窗口大小适中，布局合理，色彩协调，无

干扰教学因素。

（8） 可适当添加页面导航与链接，增强交互性，并保证导航与

链接准确。
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3. 教学要求

（1）教师使用多媒体课件授课，必须掌握多媒体课件制作及使

用的基本技术、方法。

（2） 发挥多媒体课件特点。利用多媒体课件图文并茂、音像丰

富、信息量大的教学优势，精心设计多媒体教学教案，把传统教学手

段、教师个人特色和多媒体辅助教学有机地结合。

（3）采用多媒体课件授课时应加强师生间的沟通与交流，活跃

课堂氛围，调动学生学习积极性

（4）教师应做好充分的课前准备。应提前调试教学课件，熟悉

教学仪器设备，确保教学正常进行。

（5） 使用多媒体课件教学，仍要有简练，精要的板书相配合。

四、 电子教案、多媒体课件（PPT 等）的管理

1.凡是来校不满三年的或担任新课程的教师的教案必须是详案。

教案中授课执行情况及分析必须手写。

2.使用电子教案进行教学的，上课时需带好打印文稿，否则作为

无教案情况论处；允许手工修改内容，打印文稿由教师自己保存，并

可反复使用。

3.电子教案、多媒体课件（PPT 等）以课程所属教研室、系为单

位进行管理。每学期由教研室收集汇总后交所在系保存，以备教学检

查。

4.教研室、系要按教学规范要求定期或不定期的对教师使用的电

子教案或打印文稿进行检查或抽查。

二〇一七年二月二十四日


