
教案书写说明及规范
1、教案首页
（1）课程名称
（2）课程内容/章节：指本次课的章、节题目。
（3）授课方式：指教学形式，如讲授、双语讲授、见习、讨论、示教等。
（4）教学目的与要求：指本次课的教学目标和预期达到的效果。分为掌握、熟悉、了解（理解）、自学四个层次。
（5）授课内容及学时分配：以教学大纲要求为主，扼要填写讲授内容，学时分配不宜过细或过粗（单位学时超过1学时，需要在续页中细化）。
（6）重点、难点及解决策略：重点指教学大纲规定必须掌握的内容，是本次课要解决的关键性问题；难点指学生在理解和掌握上感到有困难的知识点；以及包括解决重点和难点的方法和策略。
（7）专业外语词汇或术语：指学生应该掌握的专业重点词汇或术语，根据课程内容和要求决定。
（8）辅助教学：指教学过程中使用的多媒体课件、实物、教学模型、挂图、音像等教具。
（9）参考资料：指教师备课或提供给学生课后扩大知识面的相关资料（教材、参考文献、相关网站等），按照参考文献及著作标准格式进行书写。
2、教案续页（可加页）
教案续页的具体安排与设计，主要包括以下三部分内容：基本内容、教学方法手段和时间分配
1、基本内容
教学内容的组织与具体安排，学时分配；重点、难点的确定及解决策略；专业词汇、术语；结合课程内容体现学科前沿知识；教学方法的选择，辅助教学手段的运用，提问与教学互动；板书设计；课堂小结等。要求结构层次鲜明，各知识点完整，内涵要点充分，表达简明扼要，体现教师的教学思路与特点。
2、教学方法手段和时间分配
   在各相应知识单元旁分别作以下标注：
（1） 重点难点内容。
（2） 使用的教学方法手段。
（3） 授课时间的详细分配：以分钟为单位对教学进程进行时间分配，要体现教学内容的自然节点，并与课次的总时间相吻合。

