附件1：

长江大学教案、讲稿编写基本要求
编写教案、讲稿是教师组织落实教学大纲的基本环节。为了进一步提高教师备课质量，促进教案、讲稿编写规范，有效地提高课堂教学水平，特制定本要求。
    一、关于教案、讲稿、讲义的内涵
    教案：是依据教学日历的进度要求，为完成教学大纲所规定的教学任务而准备的教学工作计划，是教师以学时为单位编写的供教学用的实施方案。教学方案是落实教育思想、教学方法、教学手段和考试方法改革的具体措施，是指导具体教学实践的重要依据。教案不同于授课讲稿或讲义，一般应包括以下内容：教学时间、授课的题目（教学章、节标题）、授课的方式、方法和手段、教学的重点与难点、教学的基本内容、作业、讨论、辅导答疑等课后延伸、课后小结、参考资料（含参考书和参考文献）。
    讲稿：讲稿是教师的讲课稿，是对全部讲授内容的具体组织和表达，是讲授内容的文字描述，要求尽可能详细、全面。讲稿可以摘录教材，但不能是教材的翻版。教师在编写讲稿时，可根据学生的层次、专业、知识面、知识的连续性对教材内容进行必要的增删，同时应加进学科前沿的知识。
    讲义：为讲课教师自己编写的未正式出版的、供学生使用的教材。
    教案和讲稿均是教师教学思维与教材结合的具体化过程，是教师课堂教学的依据，反映教师讲授的内容和不同特色。教案和讲稿的区别在于：
    1．教案所承载的基本内容是课堂教学的组织管理信息，讲稿所承载的基本内容是知识信息；即教案解决的是“怎么教”的问题，讲稿解决的是“教什么”的问题。
    2．教案的思路形成，受教学过程的管理逻辑支配；而讲稿的思路形成，则受教学过程的知识逻辑支配。
    3．教案与讲稿，二者是决定与被决定的关系。
    4．在内容上，教案涉及的是组织性项目，讲稿涉及的是知识性项目。
    5．在表现形式上，教案则是几百字或千余字即可，讲稿篇幅则较长。
    二、教案和讲稿的编写
    1．教案的编写要根据教学内容和教案构成要素制定详细的授课内容和教学实施步骤，并对所采用的教学方法与手段进行详细说明。
撰写教案首先要钻研教学大纲和教材，弄清本课程的教学目的、具体章节的具体内容和要求，了解课程体系、结构、重点章节以及各章节的重点、难点。其次要注意广泛阅读本门课程的相关资料，了解本学科、专业发展的发展方向，对课程有关内容作必要的补充。第三要了解学生已有的知识结构、理解能力，对讲授内容进行合理安排和设计。
    教案是授课教师教学思想、教学方法的重要体现，它反映教师的自身素质、教学水平、教学思路、教学经验。为此，教师应该认真分析教学内容，制定出适合听课学生的教学方案，达到预期的教学目的。
    编写教案要处理好应该教什么和学什么（目标），如何教和如何学（策略），教的怎样和学的怎样（评价）的关系。
    2．讲稿和教案要严格按教学大纲编写，并根据社会的发展及人才培养的新要求及时增加和补充前沿内容。

3．教案和讲稿可以按学时（2学时/90分钟）编写，也可以按章节编写，每年都应修订。
    4．讲稿应与讲课的内容相结合，可以在讲稿右侧留出备注栏，用于举例、案例以及新增内容等的书写。讲稿可采用书面形式和多媒体课件形式。教案、讲稿书面形式要求字迹整洁，可以手写也可以是打印稿，建议采用活页方式。多媒体课件形式的讲稿可打印，页面上的空白处留作备注栏用于举例、案例、重点标注、讲解提示以及新增内容等的书写。
    三、要求
    1．各院（系、部）可以根据本单位的实际情况，结合本要求和长江大学授课教案参考格式设计自己单位的理论课、实验课教案和讲稿，并将设计好的教案、讲稿格式报教务处质控中心备案（电话8060606，邮箱327812146@qq.com）。

2．任课教师必须在上课前写出所授课程的授课教案和讲稿；教案和讲稿可以是分写的，也可以是合二为一的，应在授课讲稿中体现出教案的要素。
    3．教案应根据教师本人讲授习惯采用统一的格式书写，同一门课程教案、讲稿纸张大小必须统一（建议用A4纸张），不同学科的授课教案可有自己的特色，但应满足教学大纲需求。
    4．电子教案、CAI课件（计算机辅助教学系统）和网络课件等不能代替授课教案或讲稿。
5．本规范自公布之日起执行。
