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前  言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由东莞市文化馆提出。

本文件由东莞市文化广电旅游体育局归口。

本文件起草单位：东莞市文化馆。

本文件主要起草人：XXX、XXX。

文化馆数字服务产品生产指南

范围

本文件规定了文化馆数字服务产品生产的生产原则、产品格式、拍摄规范、线下活动数字化生产要求和生产流程等内容。

本文件适用于文化馆数字服务产品的生产工作。

规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

文化馆数字服务产品  digital service products of cultural center

文化馆数字服务产品指通过数字技术将公共文化资源进行数字化处理，使之更易于存储、传播和利用的资源形式，通过对各类文化资源进行数字化获取、处理和整理，利用数字化工具和网络技术，使其更方便地进行传播和分享。

生产原则

方向引领原则

坚持以社会主义核心价值观为引领，弘扬中华优秀传统文化，发展社会主义先进文化，形成人民群众自觉增强文化主体意识、强化文化担当的新面貌。

全民适用原则

制定课程类别和学习难度应以适合普通大众学习为基本原则，满足零基础到初中高级等各类别学习者的需求。应是具有一定的群众基础，学员学习成本低，学习门槛不能太高，能有效减轻学员入门压力，并且具有一定推广价值的课程。

创新驱动原则

充分应用现代信息化技术对于传统艺术类课程进行改革创新，通过解构和重构的方式，将传统课程中图文为主的模式改变成更加符合互联网时代群众学习习惯的视频。

分类建设原则

依据总馆、各分馆的定位不同，建设适应大众的文化艺术类课程。总馆应聚焦于高端的公共基础艺术类课程（名师大咖课），本市特色课程以及有优势教师资源的中高阶艺术专业课程。各分馆应聚焦于地方特色课程以及基础入门级的艺术类课程。

扶强扶持原则

重点支持已有建设基础、取得明显教学成效的课程，让优的更优，强的更强。重视特色课程建设，实现课程的多样化。

数字服务产品格式

视频主要编码参数见表1。

数字服务产品视频主要编码参数

	提交内容
	文件格式
	格式要求

	视频文件
	MP4
	视频参数

视频大小：50MB≤视频文件大小≤5GB

视频编码：H.264

输出格式：MP4文件

码率：不小于2048kbps

码率控制：CBR

档次/级别：Highprofile/Level4.0

分辨率：1920×1080（1080P）或1280×720（720P）

帧率：25fps

宽高比：16：9

音频参数

音频格式：AAC

音频质量：高等质量

音频编码码率：128kbps

音频采样率：48kHz

音频声道：双声道


数字服务产品拍摄规范

慕课（课程）

选择拍摄背景建议为纯色背景墙或摆放简洁物料。拍摄环境应有充足光线，如环境光线不足，可架设拍摄用的LED灯。拍摄时应保持安静环境，建议关闭或静音相关电子设备。

音乐乐器类

拍摄时应有弹奏乐器时的特写镜头。乐器和人声演绎最好能通过调音台混音进入拍摄设备，确保成品声音清晰。

舞蹈戏曲类

拍摄时可适当加入慢镜头回放。画面可从前、后、侧进行多方位呈现。

绘画书法类

拍摄时建议给1个垂直桌面的特写镜头，俯拍桌面动态。同时增加1个老师的正面镜头，两个机位相互配合。

摄影类

拍摄时最好辅以成品照片的鉴赏分析，从构图、用光、景深等多角度分析照片。

非遗类

根据非遗项目特点，做相应适合该项目的特色展示内容。

国学类

适合以PPT形式讲解，配合讲解人物正面全景及特写镜头来丰富画面。

直录播

多机位拍摄（使用专业摄像机，摄像机采用不低于1920×1080分辨率的专业级数字设备，不能使用手机代替），原则上2-3个机位，1个机位给全景，1-2个机位给局部特写。

短视频

画质清晰、声音清楚、有新意、有趣味，视频要求短、精，时长建议不超过1分钟。

线下活动数字化生产要求

线下活动数字化生产要求见表2。

线下活动数字化生产要求

	活动类型
	数字资源要求
	推广要求

	晚会演出

（大型）
	①剪辑制作高清视频；②制作晚会海报图和节目单设计图；③对晚会进行介绍，包括简介文字、节目单文字，节目简介文字；④制作回顾短视频（用于微信和抖音宣传）
	①前期推文预热

②后期图文加视频形式回顾

③条件允许的情况下，可制作对应的宣传片和专题片

	晚会演出

（一般）
	制作回顾短视频（用于微信和抖音宣传）
	

	直播
	①要求同“晚会演出（大型）”；②剪辑完整视频；③确定直播回放地址；④形成直播数据
	

	讲座
	①剪辑完整的高清视频；②制作海报图；③形成活动介绍文字；④制作回顾短视频（用于微信和抖音宣传）
	

	培训班
	制作回顾短视频（用于微信和抖音宣传）
	

	展览
	①制作展览海报图；②制作作品电子版并附文字介绍；③制作导览视频和短视频
	

	获奖作品
	①剪辑完整的高清视频；②制作高清演出照；③撰写作品介绍文字
	


生产流程

制订策划方案

需求分析

项目概述环节包括但不限于以下内容：

项目背景：分析文化馆目前的服务现状以及市场需求，明确数字化服务的必要性。

项目目标：设定数字服务产品生产的总体目标，如提升服务效率、扩大受众范围、增强文化影响力等。

目标用户分析：研究目标用户的年龄、兴趣、使用习惯等，以便为不同用户群体提供精准的数字服务。

产品策划

产品策划环节应根据市场分析，确定数字服务产品的核心功能、服务内容及受众群体。

内容策划

内容策划环节包括但不限于以下内容：

内容分类：根据文化馆的资源特点，确定数字服务产品的内容分类，如文物展示、非遗传承、艺术普及等。

内容制作：制定内容制作的标准和流程，确保内容的丰富性、专业性和趣味性。

内容更新：规划内容的定期更新机制，保持数字服务产品的活力和吸引力。

运营与推广

运营推广环节包括但不限于以下内容：

运营策略：制定数字服务产品的运营策略，包括用户管理、活动策划、数据分析等。

推广渠道：选择适合的推广渠道，如社交媒体、合作伙伴、线下活动等，提高数字服务产品的知名度。

风险评估与应对

应关注法律法规、内容安全、社会影响、技术风险等问题，确保数字服务产品的合规性。

项目预算与时间表

项目预算与时间表包括但不限于以下内容：

项目预算：制定详细的预算计划，包括人员成本、设备采购、运营费用等。

时间表：规划项目的实施时间表，明确各阶段的任务和时间节点。

确定团队

数字服务产品制作团队成员遴选应注意综合考虑道德素养和专业能力，准备如下：

组建产品团队；

明确目标；

审定效果；

调配物资支持。

制作

应根据选题和内容需要选择合适的录制形式，包括：从录制者主体角度、视频所呈现的画面角度两方面选择：

从录制者主体角度来看，视频录制一般有两种方式：

——他录，即他人（一般为专业摄像师）录制教师授课内容，根据内容需要采取抠像、实拍、摆拍等形式，然后做后期处理；

——自录，即授课教师利用录播教室、手机、平板电脑等软硬件设备自行录制课程。

从视频所呈现的画面角度来看，视频录制一般有三种形式：

——外录，即视频所呈现的是教师讲课的画面，教师直接出现在画面里，因此需要摄像机进行拍摄，然后传入计算机进行编辑；

——内录，就是画面中只显示讲课的内容，而不包括教师镜头，因此不一定需要额外的摄像机，只需要通过录屏软件即可完成；

——混合录制，将内录与外录方式混合使用，可以达到更好的呈现效果。

测试

测试方案应包括对已完成数字服务产品的各项信息及内容的确认以及是否能正常使用的验收程序。按照设定的策划方案，组织开展课程的小范围试运行。

上传

将测试后的数字服务产品，选择合适的平台上传。

运营管理

对数字文化服务平台进行日常运营管理，包括内容更新、用户管理、技术支持、文件归档等，确保服务的持续运行和用户体验的持续提升

评价与改进

评价与改进包括但不限于以下内容：

服务上线后，持续收集用户反馈，分析用户行为数据，根据用户的使用情况和反馈进行服务的持续迭代和优化，不断提升服务质量。

定期对数字文化服务的效果进行评估，包括用户满意度、服务使用情况、社会影响等，并编制报告，为决策提供依据。
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