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小组报告展示指南 (Guide for Presentations) 
 

报告内容要求 (ABOUT THE TOPIC): 

 基本要求：小组报告需紧密围绕主题要求，介绍所负责题目涉及的基本概念、内容、分

类、历史演进等，具体解释如下。 

o 基本概念：本主题的定义和基本知识框架。如以“关系型数据库”为例，可向听众

介绍“什么是关系型数据库”，关系型数据库的结构、特点、分类等概念。 

o 包含内容：本主题涉及哪些内容。如以“密码学”为例，如果介绍内容为“古典密

码学”，则可向听众介绍古典密码学的概念和涉及内容。 

o 历史演进：本主题在历史上的发展历程，有什么里程碑式的人物或事件。 

o 小组报告可不局限于以上介绍，发挥自己的主观能动性，宗旨是让听众对报告主题

获得一定了解并产生兴趣。 

 注意事项： 

o 每个小组的介绍时间较短，应抓住主要部分，重点介绍核心内容，目的是使听众对

该主题具有一定了解，学习到相关知识。 

o 报告须有较好的结构和逻辑，每个部分的内容平均，避免出现纠缠细节或过于详细

介绍某个部分导致超时等现象。 

 

演示文档要求 (ABOUT POWER POINT): 

 结构：演示文档（ppt）由标题页，目录、正文、工作分配表、文献引用、致谢页构成。 

o 标题页：要注明报告题目、姓名、时间、课程等信息。 

o 目录：在标题页之后须有目录，标示本报告的分块和内容。 

o 子标题页：在报告内容的每个分块之前应有子标题页标示。 

o 工作分配表：要注明小组成员各自负责完成了哪些部分。 

o 文献引用：在报告结束时需要展示引用文献。 

o 致谢页：在报告最后一页需致谢结尾页。 

 正文： 

o 正文应布局美观，内容清晰，逻辑明确。 

o 每一页要有标题（或子标题）、页脚、页码等信息。 

o 应注意列表层级缩进，字体字号、颜色搭配等细节。 

o 展示形式可多样化，例如使用多种 PPT 版式等（如两栏内容、比较等）。 

o 可添加图片、动画、SmartArt 等功能辅助讲解，但需注意分寸，避免过犹不及。 
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 其它要求： 

o 演示文档需要在展示上课的前一天 11:59pm 前上传到作业提交系统中。命名格式为

Project 报告顺序-题目.pptx（如：Project05-ComputerArchitecture.pptx，注意首字母大

写，中间无空格）。注：不局限用 PPT 软件，也可采用其他软件制作文档。 

o 各级标题、颜色、字体、缩进等要统一。 

o 文档书写需避免长句、大段文字，应简洁为主，突出关键词，或结合图片说明。 

o 注意演示文档的横纵比需使用 4:3 格式（不推荐采用 16:9 格式）。 

 

当堂展示要求 (ABOUT PRESENTATION):  

 时间：每个小组 15 分钟展示时间，请控制好演示文档长度和展示速度，超时会扣分。 

 要求：小组内的每位同学都应参与展示并讲解部分内容。每组报告应有开头综述部分，

中间分内容讲解部分，以及结尾的总结部分。 

 设备：报告时提供投影仪和投影笔。使用老师的电脑进行展示，毋需自己携带笔记本。 

       

关于评分 (ABOUT GRADING):  

        本项目评分由三部分构成，全班每名同学均需参与，由课程主页上的投票链接完成。 

 组内互评：由组内成员互相打分，请根据参与程度和完成情况打分。评分标准包括： 

o 项目贡献度：该成员对本项目完成的贡献程度。 

o 参与积极度：该成员在项目完成过程中的参与情况，如是否按时参加、是否完成分

配工作、是否有拖延或懈怠情况。 

o 协调配合度：该成员在小组合作时的态度、与组员的尊重配合程度、领导才能等。 

o 完成工作质量：该成员完成的工作和报告的质量。 

 班级打分：班上其他成员的评分，请以演讲内容、演讲水平和组内成员的配合为依据。

评分标准包括：报告内容、报告状态、演示文档三个部分。 

o 报告内容：衡量该小组对其负责主题的把握情况。包括：内容概括、逻辑把握、分

项讲解、重点展示、总结回顾五个部分。 

o 演讲水平：衡量该小组随堂报告的水平。包括：语言表达、报告情绪、讲解仪态、

时间控制、组员配合五个部分。 

o 演示文档：衡量该小组演示文档的质量。包括：文字简练、结构平衡、页面美观、

图片丰富、动画展示五个部分。 

 老师打分：主要根据展示的创意、综合表现等给予额外的打分。 

 注意：所有打分通过在相应网站上填写问卷来完成。请务必在课程结束当晚 11:59pm 之

前完成，否则可能会影响自己的成绩。在下节课会将部分结果反馈给该组。 


