附件1：关于上传国家数字化学习资源的说明

一、上传资源类型与内容

1.上传资源内容：学历教育、非学历教育资源都可以。

2.上传资源类型：文本、视频、音频、课件、微课程、教学辅导、常见问题解答、案例分析、试卷、习题、资源目录索引等。

二、上传资源的审核要求

1.提供的资源是自建资源，而不是中央电大或其他购买的资源；非自建资源不能通过中央电大审核；

2.以前已经提供的资源请不要重复提供。

3.建议老师们多提供自己的录课视频和自建微课程等。

三、上传资源的整理要求

教师提供的资源按照课程进行整理，每门课程建一个文件夹。文件夹中应包含课程的所有资源和相关的课程信息。

1.课程信息：建立一个独立的word文档。

应包含如下信息：课程名称；课程分类（如法学、教育学等）；适用对象（如电大专科或本科等）； 适用专业（可以多个）；学时、学分；课程简介（200字左右，主要介绍以下几个方面：①课程性质、适用范围。②课程主要内容。③通过本课程的学习，学习者可以具备的能力）；视频主讲人（如果课程包含多个视频，一个以上主讲人，请按视频文件名称标出主讲人姓名）；列出该课程所有章的标题；课程资源整理提供者：教师名字。

2.课程资源：

可以涵盖如下栏目：课程导学、课程内容（视频类、文本类、ppt等都可以）、学习辅导（或教学辅导）、案例资料、习题作业、试题试卷等，每个栏目建一个文件夹，把相应的资源拷贝到文件夹里。

四、上传资源的命名规则

1.教学辅导或学习辅导栏目提供的资源（word、ppt或视频）命名规则：

资源名称（或章标题）_课程名称第*章，其中课程名称后的章、项目信息按照原课程的教学大纲建立。如：格斗知识介绍_安保防卫术第一章。如果某一章有两个或以上同类资源，则在最后按照资源顺序添加序号。如：数据类型和表达式_C语言程序设计第二章（1）；数据的正则运算_ C语言程序设计第二章（2）

2.教学文件（如课程导学、教学大纲、考试说明、课程说明、教学设计、教学设计方案等）命名规则：

资源名称_课程名称。如：教学大纲_教育心理学。

3.案例类资源命名规则：

案例名称_课程名称。如：中国北方一个家具批发商的发展及变迁_流通概论。

4.习题作业命名规则：

作业名称_课程名称。如：作业讲评（一）_财务案例研究。

5.试题试卷命名规则：

试卷名称_课程名称。如：领导个体素质与群体结构及领导关系与角色选择题习题与解答_行政管理第二章；模拟试卷一及参考答案_公共管理学。

五、课程资源提交要求

（一）文本 

 采用微软office保存Word、Excel、PPT文件，其它办公软件编辑的文档请另存为可被微软office打开的文件格式（例如：doc、 docx、xls、xlsx……） 

 禁止对文件内容做加密和防拷贝等设置 

 文本的字体、字号、文字颜色、行距、字间距等排版需适宜阅读，错字率在5‰以下，具体要求如下：

1.标题：

居中，加粗，宋体，五号字，黑色；标题中需要空格的空一个汉字（半角状态下两个空格）；标题中的数字在中文半角状态下输入；中文标题用中文半角标点符号，英文标题用英文状态标点。

2.单位、作者：

单位、作者信息位于标题下面一行；居中，宋体，五号字，黑色；单位和作者之间空一个汉字（半角状态下两个空格）。

3.正文：

正文前空一行；宋体，五号字，黑色（对文中表示重点强调的其他字体颜色可不改变）；段落间不空行，段首空两个汉字；1.5 倍行距，段前、段后0行；小标题前空两个汉字；去掉无效空格。

（二）图片 

 图片采用GIF、JPG、BMP等常见文件存储格式。 

 图片质量需满足：颜色数不低于256色或灰度级不低于128级；屏幕分辨率不低于750×430；扫描分辨率不低于72dpi。 

 图片简洁、清晰，与显示内容相匹配。 

（三）音频 

 音频采用MP3存储格式。 

 音频质量需满足：采样率不低于22.05kHz，推荐采用双声道48kHz。 

 音频播放流畅；声音清楚，噪音低，回响小；语音标准、语速语调正常。 

（四）视频 

  视频采用MP4存储格式。提供高清、网络两种格式文件。视频质量需满足：分辨率在640*480以上（4：3），1280*720（16：9）；帧数不低于25帧/秒；码流不低于1M；音频采样率为44～128KHz，音画同步。如有字幕，字幕需使用符合国家标准的规范字，且无错别字；其字体、大小、色彩搭配、摆放位置、停留时间、出入屏方式力求与其他要素（画面、解说词、音乐）配合适当。 

  视频播放流畅；画面清晰稳定，无偏色闪烁、跳帧漏帧现象；音频部分符合音频素材要求，且与视频图像同步良好。 

（五）课件 

 课件可采用PPT课件、多媒体课件、IP课件/三分屏课件等形式。有特殊使用要求请作说明，如提供安装插件或登录口令等。 

 课件需满足以下要求：开始处有醒目的标题，标题能够体现课件所表现的内容；课件画面简洁清晰，界面友好，操作简单，运行流畅，跳转灵活。

（六）微课程  
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