附件2：

慕课供稿操作指引

一、总体原则

1.慕课供稿单位向“学习强国”学习平台提供慕课内容，应遵守国家宪法及各项法律法规；

2.慕课所含所有信息（包括但不限于视频画面、声音、

文字、图片）应遵守社会主义核心价值观，政治导向正确，内容准确、健康向上；

3.通过“学习强国”学习平台供稿系统提供慕课的供稿单位，还应遵守《“学习强国”学习平台供稿系统发稿规范（试行）》；

4.通过强国号上传慕课信息的供稿单位，应遵守《学习强国号发文规范》；

5.慕课供稿单位应确认所提供慕课内容的版权，并遵守“学习强国”学习平台相关版权规定（如《慕课上线审核版权规范指引》）。要特别注意慕课中引用素材（包括但不限于影视片段、背景音乐、图片等），均须获得相关权利人授权，并进行版权信息标注。

二、内容要求：

1.慕课所含所有信息（包括但不限于视频画面、声音、文字、图片）不得含有以下内容：

1)反对宪法确定的基本原则的；

2)危害国家统一、主权和领土完整的；

3)泄露国家秘密、危害国家安全或者损害国家荣誉和利益的；

4)煽动民族仇恨、民族歧视，破坏民族团结，或者侵害民族风俗、习惯的；

5)宣扬邪教、迷信的；

6)扰乱社会秩序，破坏社会稳定的；

7)诱导未成年人违法犯罪和渲染暴力、色情、赌博、恐怖活动的；

8)侮辱或者诽谤他人，侵害公民个人隐私等他人合法权益的；

9)危害社会公德，损害民族优秀文化传统，违反公序良俗的；

10)未经核实的虚假信息；

11)有关法律、行政法规和国家规定禁止的其他内容。

2.涉领导人内容要求：不可随意使用 VVIP 原声、视频，如需使用请经过相关主管部门审核批准；涉及领导人活动、讲话等内容，务必严格审核把关，确保涉及的活动、时间、会议或文章出处等信息准确，避免用词错误及错别字；

3.涉及社会问题、国际局势、金融政策等敏感话题内容，须经过严格审核把关，确保导向正确、信息准确，尤其要对时效性进行严格审核；

4.视频中教师口播、旁白等，应避免使用争议性或易引发舆情的表述，特别是一些流行语、俗语等；

5.图片使用要求：

1)领导人相关图像，其来源必须是中央主流媒体（新华社、人民日报、中央广播电视总台等），不得自行裁剪、编辑；

2)如使用国际国家重大活动、会议、时政新闻图片、地方官员图片，须严格审核把关，确保准确，不得出现落马官员、劣迹艺人等问题人员；

3)如使用地图，其来源须是国家地理测绘主管部门的标准地图，特别注意地图中台湾地区、南海地区、藏南等敏感地区标注准确无误；

6.须对慕课字幕、片头标题、背景 PPT、图片等严格审核，避免出现内容、文字等错误。如慕课主讲人没有特别严重的口音，可不加字幕。

三、技术参数

1.文件格式可以是 flv、mp4、avi、wmv、mpg、mov、

mkv、f4v、m4v、rmvb、rm、3gp 任意其一，以 mp4 格式为佳。

2.单条视频数据最大不超过 4G，达到 720p 以上的分辨率（简单说 1 分钟视频大约 100M 左右最合适）。

3.视频画幅比例 16:9 最佳，4:3 可以接受，但不接受上下左右都有黑边的视频。

4.视频以清版为佳，可以添加创作单位 logo，但不能

出现其他视频平台标识（同为创作者除外），片头片尾的包装不能喧宾夺主（例如 20 秒正片使用 15 秒片头）

5.检查左右声道的声音完整且同步，不能有消声、杂音等。单音轨或双音轨相同（双音轨是有两个同时进行音轨的波形声音文件，这两个文件需要相同，如果有差异，在某些设备上播放可能有会有声音异常）。

6.字幕要求简洁清晰，不能简繁同用，不使用过于个性化字体。避免错别字和标点不规范使用的情况。

7.一部慕课篇幅以 50 集以内为佳，如课程体量较大，可提取其中一个章节做成一部慕课（以章节名称命名），或分成上、中、下几部分。如：《中国古代文学》体量庞大，可分成《中国古代文学之先秦文学》、《中国古代文学之唐代文学》等；慕课单集时长以 30 分钟以内为佳，最长不要超过 1 个小时。单次的主题讲座可适当放宽要求，或分成上、下两集。

8.课程如包含多个视频，每个视频以“序号+小标题”

形式命名（序号前不要加课程名字），序号可以是类似论文章节的格式，如：2.3 李白诗歌的语言特点；

9.课程简介文字不得超过 500 字，简单易懂，语句通顺，不得有错别字；简介中必须包含课程完整名称；

10.封面图片比例为 16:9，长边需超过 800px，另需 4:3、3:2、1:1 比例图片，另需可截取成 9:16 和 3:4 的竖图（如能从前述几个比例的图中截取，可不另外提供）；整部慕课（包括所有单集）统一使用一套封面图即可。

11.通过供稿系统提供慕课的单位，“分类”请选择“教育”；如有“关键词”字段，须打上“慕课”、主讲教师姓名、高校名称、高校所在地区（省/自治区一级）、学科。

12.另需提供主讲教师姓名、简介（头衔、任职单位）及课程目录（章节名称、每集视频的小标题目录），若通过供稿系统以完整剧集为单位供稿，可不用提供。

13.供稿系统操作流程及字段填写示意图

第一步：上传素材

依次点击“素材库”-“添加素材”-“添加视频”-“上传素材”，待素材状态变为“处理成功”，可进行第二步操作。可修改每条视频的小标题。格式：序号+单集视频小标题（不加课程名称）点击“应用到全部”，将剧集图片统一应用到所有单条视频。
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    第二步：供剧集稿件

    依次点击“我要供视频”-“剧集”-“添加视频”“剧集类型”选“多期剧”“剧集属性”选“慕课” 确保可截取出“9:16”和“3:4”的竖图，与所有单集共用一张图即可；如图
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