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一、拍照注意事项
（一）会议拍照
1． 每场会议必须拍摄一张正面包含全横幅的照片。
2． 人物
（1） 要拍摄领导、嘉宾们的合照。
（2） 给发言人、主持人特写。
（3） 当发言人有PPT的时候，要给发言人和PPT第一页以及其他有总结性话语的页面合影。
（4） 有提问环节的时候，要给提问者特写。
（5） 要有全场观众的照片，可以给一些观众特写。
（6） 会议的拍摄重点是台上或者台下讲话的人，不是观众，所以观众照片不应占主体。

（二）户外拍照
1. 体育类项目：注意快门的快慢，留意相机是否对焦成功。
2. 运动会：多抓拍运动员，注意亮度与构图。
3. 球赛：多抓拍运动员，注意快门、亮度与构图；赛后给球队拍合照。
4. 志愿者活动等：多抓拍活动参与者，在活动结束后要给参与者拍合照。
5. 户外活动的重点是运动员和活动参与者，所以要多拍摄运动员和参与者。
6. 工作人员的照片适当拍一些，但不应占主体。
附录：摄影范例参考

（三）后期整理
上传照片的时候，先创建一个新的文件夹，并以“XX年XX月XX日XX活动”的格式命名。在该文件夹里再新建两个子文件夹：一个用来存放工作用的照片；另一个用来存放用作休闲娱乐的照片。其中存放工作照片的文件夹所含的正常活动（如小型会议，各类比赛）的精选工作照片不能超过20张，大型活动（如运动会，大型会议、晚会等）的不超过50张。

（四）拍照技巧与数量
1.	无论是拍摄室内活动还是户外活动，都要注意构图，要突出主体；要注意调好焦距，保证所拍照片主体清晰，；要注意光线问题，适当调节光圈大小和快门快慢，保证照片的亮度；
2.	为了方便后续的工作，在拍摄时，所拍照片数量要适量，同时要注意不要拍太多重复的照片。如果照片数量太少，就减少了后期做推送、写新闻稿时照片的可选择性；如果照片数量太多，就不便于上传和挑选。

二、录像注意事项
1. 要注意把舞台或者表演者放在视野中央，要录到表演者的全身。
2. 如果要长时间录像，要分段录制（一个节目一段或者30分钟一段，方便上传）
3. 遇到意外比如录像机死机时，要强制重启。












[bookmark: _GoBack]
[bookmark: 附录]附录：摄影范例参考
[image: IMG_256][image: IMG_256]
主体不明确                        主体比较明确
[image: ][image: ]
            发言人                             工作人员
[image: ][image: ]
			   合照                               合照[image: ][image: ]
				户外活动							 提问人
image7.jpeg




image8.jpeg




image1.png




image2.png




image3.png




image4.png




image5.jpeg




image6.png





ÐÂÃ½Ìå

ÖÐÐÄ

ÉãÓ°ÓëÂ¼Ïñ×¢ÒâÊÂÏî

Ò»¡¢ÅÄÕÕ×¢ÒâÊÂÏî

£¨Ò»£©»áÒéÅÄÕÕ

1

£®

Ã¿³¡»áÒé±ØÐëÅÄÉãÒ»ÕÅ

ÕýÃæ°üº¬È«

ºá·ù

µÄÕÕÆ¬

¡£

2

£®

ÈËÎï

£¨

1

£©

ÒªÅÄÉãÁìµ¼

¡¢

¼Î±öÃÇ

µÄºÏÕÕ¡£

£¨

2

£©

¸ø·¢ÑÔÈË¡¢Ö÷³ÖÈËÌØÐ´¡£

£¨

3

£©

µ±·¢ÑÔÈËÓÐ

PPT

µÄÊ±ºò£¬Òª¸ø·¢ÑÔÈËºÍ

PPT

µÚÒ»Ò³ÒÔ¼°ÆäËûÓÐ×Ü½áÐÔ

»°ÓïµÄÒ³ÃæºÏÓ°¡£

£¨

4

£©

ÓÐÌáÎÊ»·½ÚµÄÊ±ºò£¬Òª¸øÌáÎÊÕßÌØÐ´¡£

£¨

5

£©

ÒªÓÐÈ«³¡¹ÛÖÚµÄÕÕÆ¬£¬¿ÉÒÔ¸øÒ»Ð©¹ÛÖÚÌØÐ´¡£

£¨

6

£©

»áÒéµÄÅÄÉãÖØµãÊÇÌ¨ÉÏ»òÕßÌ¨ÏÂ½²»°µÄÈË£¬²»ÊÇ¹ÛÖÚ£¬ËùÒÔ

¹ÛÖÚÕÕÆ¬

²»Ó¦Õ¼Ö÷Ìå¡£

£¨¶þ£©»§ÍâÅÄÕÕ

1.

ÌåÓýÀàÏîÄ¿£º×¢Òâ¿ìÃÅµÄ¿ìÂý£¬ÁôÒâÏà»úÊÇ·ñ¶Ô½¹³É¹¦¡£

2.

ÔË¶¯»á£º¶à×¥ÅÄÔË¶¯Ô±£¬×¢ÒâÁÁ¶ÈÓë¹¹Í¼¡£

3.

ÇòÈü£º¶à×¥ÅÄÔË¶¯Ô±£¬×¢Òâ¿ìÃÅ¡¢ÁÁ¶ÈÓë¹¹Í¼£»Èüºó¸øÇò¶ÓÅÄºÏÕÕ¡£

4.

Ö¾Ô¸Õß»î¶¯µÈ£º¶à×¥ÅÄ

»î¶¯²ÎÓëÕß

£¬ÔÚ»î¶¯½áÊøºó

Òª

¸ø

²ÎÓëÕß

ÅÄºÏÕÕ¡£

5.

»§Íâ»î¶¯µÄÖØµãÊÇÔË¶¯Ô±ºÍ»î¶¯²ÎÓëÕß

£¬

ËùÒÔÒª¶àÅÄÉãÔË¶¯Ô±ºÍ²ÎÓëÕß

¡£

6.

¹¤×÷ÈËÔ±µÄÕÕÆ¬ÊÊµ±ÅÄÒ»Ð©£¬

µ«

²»Ó¦Õ¼

Ö÷Ìå¡£

¸½Â¼£ºÉãÓ°·¶Àý²Î¿¼

£¨Èý£©ºóÆÚÕûÀí

ÉÏ´«ÕÕÆ¬µÄÊ±ºò

£¬

ÏÈ´´½¨Ò»¸öÐÂµÄÎÄ¼þ¼Ð

£¬

²¢ÒÔ

¡°

XX

Äê

XX

ÔÂ

XX

ÈÕ

XX

»î¶¯

¡±

µÄ¸ñÊ½

ÃüÃû¡£ÔÚ¸ÃÎÄ¼þ¼Ð

Àï

ÔÙ

ÐÂ½¨

Á½¸ö×ÓÎÄ¼þ¼Ð£ºÒ»¸öÓÃÀ´´æ·Å¹¤×÷ÓÃµÄÕÕÆ¬

£»

ÁíÒ»¸öÓÃÀ´´æ·ÅÓÃ×÷ÐÝÏÐÓéÀÖµÄÕÕÆ¬

¡£

ÆäÖÐ´æ·Å¹¤×÷ÕÕÆ¬µÄÎÄ¼þ¼ÐËùº¬µÄÕý³£»î

