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    教案是教师组织教学的必备教学文件，是教师授课的重要依据，是保证教学质量、提高课堂教学效果的基本保障。为规范教学行为，加强教学管理，制定本规范。教师要授好课，必须认真备课，备课中一个重要的工作就是写好并熟悉教案。为了提高教学质量，我校各系（部）各类课程的任课教师必须增强教学责任心，对教案的编写工作应进一步端正思想，充分认识编写教案的重要意义，高度重视教案的编写工作。各教学单位应督促教师精心设计课程教案，有条不紊授课，避免无教案授课或课堂上临时凑合。每学期开学时，各教学单位应以教研室为单位，对教师的教案进行一次认真的检查审核。
    一、教案的编写原则
    1、科学性和思想性统一原则。即要以马克思主义为指导，对教学内容的理解要做到科学合理，授给学生的知识、讲授方法和过程都应该是科学的、合理的，编写教案时要注意挖掘和发挥思想品德、心理方面的因素，做到教书育人，结合知识、技能的教学对学生进行正确的世界观、人生观、价值观的教育。
    2、理论联系实际原则。即教学要以”三基”（基础知识、基础理论、基本技能）为主导，从理论和实际的联系上下功夫，正确处理知识教学与技能训练的关系，重视培养学生的动手能力，使学生学懂会用、学以致用。
    3、启发性原则。即在编写教案时要注意调动学生学习的主动性，启发学生独立思考，培养学生独立解决问题的能力。
    4、循序渐进原则，即在编写教案时要深入领会教材（讲义）的系统性，结合学生的情况，考虑教学的具体进程，由浅入深，由易到难，由简到繁。
    5、可接受性原则。即编写教案时，教学内容、方法、份量和进度要适合学生的发展水平以及学生已有的知识和能力状况，从实际出发进行教学。
    6、因材施教原则。即编写教案时（特别是个别课）要针对学生的特点、学生的个别差异进行有区别的教学，采取有效措施，使学生的潜能得到充分的发挥。
    7、实用性原则。即在教学内容部分的编写形式上，可采取文字教案、表格教案、卡片教案等，编写的教案要注意实用价值。专业课的教案应根据学科专业特点，可按章节、讲次、曲目、剧目、单元、组合等作教案。
    二、教案的内容
    （1）课程名称、编号
    （2）课程学时、学分
    （3）上课专业班级
    （4）教学重点与难点
    （5）教学内容与步骤（包括教学设计，教学方法、手段、教具等教学过程中涉及到的具体问题）
    （6）教学小结
    （7）章节思考题与作业练习
其中，提出教学重点与难点和教学内容与步骤，是编写教案的最重要的两个环节。一方面，教师要根据教学大纲的要求和学生的实际状况而拟定一个课题、一节课的教学目标，并注意教学目标全面、适度、明确、具体可测。另一方面，设计教学过程要有鲜明的目标意识，使整个教学过程都是为实现教师拟定的教学目标而有计划安排，教学过程包含教学纲要和教学活动安排、方法的具体应用和各组成部分的时间分配。教师可根据情况编写，注意详略得当。 原则上要求专业技能课最少要编写5次课的教案，教学内容部分可包括课程导论、课程分析、相关知识信息导入、技能原理讲解等等。专业理论与技能结合课最少要编写5—10次课的教案。
    三、教案的格式
教案，作为每一节课的具体实施方案，是教师授课的重要依据，是保证教学质量、提高课堂教学效果的基本保障，是备课工作中最深入、最具体的一步。教案在总体格式按模版统一要求的基础上，教学内容部分的编写形式不强求一律。专业课的教案应根据学科专业特点，可按章节、讲次、曲目、剧目、单元、组合等作教案。
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《课程名称》（黑体、小二，居中）
（黑体字和已加粗的字格式不要更改。其它正文内容字体、字号为：仿宋_Gb2312,小四）
	执笔人：（右对齐）

课程编号：*填教务系统中的准确编号（可到教师录成绩页面查看）
课程学时：*同上（仿宋_Gb2312、 小四，不加粗，左对齐）
课程学分：*同上
课程性质：*填专业必修或专业选修
适用专业：*填该教案用于那个专业的教学
教学时数分配：

	章节
	内    容（本表格居中）
	学 时

	第一章
	（仿宋_Gb2312、小四，不加粗，居中）
	

	第二章
	
	

	……
	
	

	……
	
	

	
	
	

	总学时
	
	



第1章 *********（黑体、小三，不加粗，居中）
[教学时数（栏目标题不变）] *此为本章的课时数（左对齐）
[教学重点与难点] 
（内容：仿宋_Gb2312、小四，不加粗）


[教学内容与步骤] 
第一节*****（仿宋_Gb2312、小四，加粗，居中）

一、****（仿宋_Gb2312、小四，加粗，左对齐）
（一）****（仿宋_Gb2312、小四，加粗，左对齐）
1、（仿宋_Gb2312、小四，不加粗，左对齐）
2、
3、

第二节*****（同上）

*格式同上
……
……
……

[本章小结]（栏目名称不变）
*提示：章节总结（仿宋_Gb2312、小四，不加粗，左对齐）


[本章的思考与练习] （栏目名称不变）
1、（仿宋_Gb2312、小四，不加粗，左对齐）
2、
3、


第2章 *********（格式及栏目同上）
- 1 -

- 2 -
- 2 -

