关于教案制作的格式要求

各院（部）：

为做好教学材料的规范化工作，根据以往任课教师对教案纸张使用的实际情况，现对教案的制作格式提出以下几点要求：
1. 教务处负责统一提供教案封皮，不再提供教案纸。教案纸使用普通A4打印纸，建议双面打印；按教师授课需要到教务处领取封皮。
2. 左侧装订，使用订装或线装时，要在装订线上压钉走线，不要订压文字。页边距上宽25mm，下宽25mm，装订线宽32mm，右宽25mm。如页数较多可分册装订。
3. 正文行距设置值为1.5。页码设置为居中。

4. 教案全文使用宋体，文中字号的选用一般按大标题、小标题、正文主体等顺序依次从大到小选用。大标题用3号字加粗，居中排列；小标题用小3号字加粗；主体用小4号字。
5. 正文排印应当行款格式恰当，开头、结尾层次和段落的书面标志要鲜明：每自然段左空2字，回行顶格，回行时不得将年份、数字分开；中文结构层次序数分级应当为“一、”，“（一）”，“1.”，“（1）”，结构层次序数可越级使用，但不能逆用。需要注意的是：括号后面不能再加标点符号；“1”后应为小黑点，不是顿号。
6. 内容无严重的文字错误；用语、符号、图表符合国家规范；符合教学要求，体系规范、完整，结构严谨。
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