附件3
教案编制规范和要求

1.教案要求是详案，应包括教学简况、教学过程、教学小结三大部分。教学简况包括章标题、授课对象、学时安排、教学目的、重点难点、课后作业等方面内容；教学过程是分课时进行的教学安排，其中，教学内容设计(将本章教材内容转化为教学实施方案)是教案的重点部分，此外，还包括教学步骤、教学组织、板书设计、教学方法运用(包括教具、挂图、多媒体等手段)、时间分配等方面内容；教学小结包括教学效果分析、教学经验、改进措施等。

2.教案要语言准确、内容充实、思路清晰、重点突出、利于教学，体现思想政治理论课的特点。

3.教案汉字要求采用GB－2312或者GBK、GB18030-2000码统一编码和存储；英文字母和符号要求使用标准ASCII编码和存储；教案存储格式为doc；申报教案不得设置任何密码。

4.教案全文用A4纸、固定值25磅排版，标题用宋体、小二、加粗，一级标题用小三、黑体，二级标题用小三、楷体，正文用小三、仿宋。

