教学PPT编写规范
1．1  标题母版
课件PPT要在投影幕上进行播放，根据我校投影幕的规格，在编制PPT课件时请将页面比例设置为4:3，最好不要设置为16:9的宽屏方式，以实现全画幅展示。
示例：
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	项  目
	颜色
	字型 字号
	行格式

	课程名称（中文）
	黑色
	行楷，72磅
	横向居中

	课程标题（英文）
	黑色
	Times New Roma，44磅，加粗
	横向居中

	作者
	黑色
	宋体，32磅，加粗
	横向居中

	章节标题（中文）
	黑色
	黑体，48～60磅，如文字较多可拆分为多行样式
	横向居中


注意：由于课程名称标题的文字数目不定，一般不限定字体样式、字号大小，但首页标题字号最小不要低于52磅。如果使用艺术字样式，在使用黄或绿色作为字体填充颜色时，请为艺术字添加红色或黑色等醒目颜色的轮廓，也不要使用繁杂的图案或纹理作为艺术字体的文本填充图案。
1．2  幻灯片母版及文字
示例：
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	项  目
	颜色
	字型  字号
	行格式

	页面标题
	黑色
	宋体，48磅，粗体
	左缩进0

	页面文字
	黑色
	宋体，不要小于32磅，粗体
	左缩进2


1．3  图 片

单一图片应放置在页面居中显示，图片尺寸至少占据整页画幅的1/3。

图片格式可以为JPG、PNG、BMP等系统可直接识别的图片格式

1．4  视频和声音

如需要在PPT内插入视频和声音，请提前将视频文件转换为wmv，音频文件转换为wma，其它格式的文件，如swf、flv、avi等格式请注意自行安装解码器，否则可能无法正常播放。
* 特 * 别 * 提 * 示 *
考虑到我校目前多媒体设备的实际情况及教室的环境因素，在使用多媒体设备时请注意以下几点：
（1） 制作的PPT课件的文字颜色应尽量使用与背景颜色反差较大的色彩，浅色背景不要与同色系字体搭配使用，也不要使用繁密的图纹作为背景图案。
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（2） 在PPT字体选择方面首选为微软的雅黑体，也可使用综艺、隶书、新魏等，如果必须使用书宋、仿宋等笔画纤细的字体，请使用字体格式的加粗功能，增强与背景色的反差。
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（3） 单页PPT内容不要过多，每页6～7行为宜。
（4） 在课堂使用投影仪时必须将教室内的窗帘拉好。
