教学PPT制作指南
随着多媒体技术的应用与发展，教学PPT课件（以下简称PPT）被广泛运用于教学中。为规范PPT制作，促进教学资源建设、提高教学质量，特制定本指南。
一、主题鲜明，整体协调
1、PPT文字、图片不得违背国家法律、法规，不得违背社会公序良俗。

2、PPT要围绕教学主题，做到内容完整，条理清楚，层次分明，与教材保持良好的对应关系。
3、制作PPT建议采用学校推荐的封面样版（下载地址：http://www.wic.edu.cn/jwc/jwc_bgxz/show/26873.aspx ），若教师使用自己设计的封面时，封面必须含有学校的校名和校徽。
4、PPT要密切配合授课内容，文字精炼，图片正面，色彩鲜明，重点突出，表达恰当，布局合理。
5、讲授新课的教师和新进青年教师要求认真备课，避免“照本宣科”和“照屏宣科”，避免将PPT简单的做成讲稿。
二、结构清晰，布局合理
1、PPT版面设计应朴实大方，简洁实用，适合课堂教学。
2、出现在PPT上的语句要通顺、简练。
3、正文字体建议选用微软雅黑或宋体字，字号应该比标题小，但不宜小于小二（24）号字。字体文本框间应注意对齐，文字较多的段落应注意分区处理，界面设置要条理分明、和谐美观，确保后排学生的可读性。
三、重点突出，形式美观
1、PPT不仅要求能较好地反映教学内容，还要求赏心悦目，能吸引学生注意力，激发学生的学习兴趣。
2、PPT中应合理搭配背景（模板）和字体的颜色反差，每页不宜超过三种颜色，可增加装饰性的图标和插图，起到点睛的效果，但图标和插图不宜过满，避免喧宾夺主。
3、PPT中可植入与教学内容相关的短视频作为辅助，视频长度在一分钟以内为宜。
四、简单明了，便于学习
1、避免将教材中的整段文字复制到PPT中，杜绝PPT成为教材的复制品。
2、文字尽量以一种色彩（例如黑色）为主，为突出提示重点部分，可用另一种颜色标注。
3、适当加入图片或表格，使教学内容通俗易懂，减少视觉疲劳。文字尽量列表化，案例尽量图片化，动画切换尽量少，声音视频要适当。
4、除运用PPT教学外，教师还应注重运用板书和模型教具等辅助教学方法提高教学质量。
为方便PPT制作，教务处提供省级一流课程优秀PPT供教师借鉴。（下载地址：http://www.wic.edu.cn/jwc/jwc_bgxz/show/26874.aspx ）
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