附件2 
文字案例撰写和视频案例制作要求

正文/视频内容为基于客观事实的真实描述，一般应包含必要的时间、地点、主要人物、关键事件等信息。内容完整准确、条理清晰、决策点突出，数据真实可靠。
一、文字案例撰写要求
（一）案例正文的基本结构及相关要求
0. 中英文摘要及关键词
“摘要”作为案例内容的提要，不作评论分析，300-500 字；关键词 3－5 个；英文题目、摘要、关键词与中文对应，符合科技英文书写规范，150—200 个英文单词。本部分内容单独成页， 以下内容另起一页。
1. 案例名称
以不带暗示性的中性标题为宜，提供企业真实名称，如需隐去，在首页脚注处说明。
2. 首页注释
作者姓名、工作单位、案例真实性、版权说明等，注明案例只用于研究目的，不对企业的经营管理做出任何评判等。
3. 引言/开头
点明时间、地点、决策者、关键问题等信息，尽量简练。
4. 相关背景介绍
行业背景、公司历史沿革、财务状况、主要人物、事件相关背景等，内容真实客观。
5. 主题内容
选题要有一定的典型性和代表性，能够反映某地区、某行业或更大范围的经营管理问题。陈述客观平实、不出现作者的评论分析，决策点突出，所述内容及相关数据具备完整性和一致性。大中型案例宜分节，并有节标题。
6. 小结
7. 启发思考题
提示思考方向，3－5 题为宜。
8. 脚注、图表、附录等（可选）
[bookmark: _GoBack]脚注以小号字附于有关内容同页的下端，以横线与正文断开；图表要有标题（中英文），全篇顺序编号，不必分章节编号；有助于理解正文的相关资料、数据可作为附录列出。

（二）排版要求
1.中英文摘要及关键词放在案例正文之前，单独成页。
2.中文题目采用幼圆、小三、加粗，摘要和关键词内容采用宋体、小四排版，“摘要”和“关键词”加粗。英文题目放在英文摘要之前，采用 Times New Roman、四号、加粗、半角，英文摘要和关键词采用 Times New Roman、小四、段前与段后 0.25 行、多倍行距 1.3，“Abstract”和“Key words”加粗。
3.案例正文
案例正文（幼圆、加粗、小三）
案例名称（幼圆、三号、加粗、居中）
首页脚注中可注明作者信息及版权说明（注释均为宋体、小五）
正文一级标题采用宋体、加粗、四号、半角；二级标题采用宋体、加粗、小四、半角；三级标题采用宋体、小四、半角。各级标题采用阿拉伯数字编号（如：1．； 2．；3．；…，1.1；  1.2；1.3；…）
全文段前与段后 0.25 行、多倍行距 1.3，全文为宋体、小四
图表均须在文中引用，表的标题放在表格上方，图的标题放在图片下方，采用宋体、加粗、小四。

二、视频格式
（一） 视频拍摄要求
1.基本规范。案例视频应按案例框架分单元录制，录像环境需光线充足，出镜人员仪容整洁、衣着得体。录制方应具有专业且丰富的拍摄制作经验，不得在视频中发布、传播国家相关法律法规禁止的内容。
2.视频形式。成片统一采用视频 MP4 格式。
（二） 视频制作要求
1.片头。播放时间不超过 30 秒。内容包括：案例名称、作者姓名、专业、二级学院等信息。
2.内容。按照章节框架，剪辑删除状态不佳、口误、出镜、停顿等片段。实操部分添加必要的背景音乐，保证制作无错误、无硬伤，画面美观、排版规范、逻辑完整。
3.片尾。显示内容：①未经上海立信会计金融学院授权，任何人（组织）不得随意传播、转发和改编本视频，不得用于其他商业用途，本视频的使用须严格遵守国家信息传播安全要求。②制作单位、录制时间等信息。
4.字幕规范。字幕使用要符合国家标准的规范字，不出现繁体字、异体字、错别字。字幕的字体、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，不能破坏原画面。每屏字幕不多于两行，每行不超过 20 个字，保持每屏出现位置一致。不简单按照字数断句，以内容为依据。
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