
附件3：

教案编写要求
教案，即教学方案。是教师经过备课，以课时为单位设计的具体教学方案。它是教师上课的重要依据。其主要内容应包括教学目的和要求、教学内容、教学方法、讲课进程和时间分配等。更详细的内容还可列出教具，教学手段的使用，板书设计、作业题、主要参考资料和课后自我分析等。

编写教案要依据教学大纲和教科书，从学生实际出发。一般应做到：（1）明确制定教学目的，具体规定应传递的基础知识，培养的基本技能和能力、培养的创新思维及结合教学内容进行适当的育人活动；（2）合理组织教材，重点如何突出，难点如何化解，应省略教材中哪些内容，应补充哪些内容；（3）恰当地选择和运用教学方法，例如是讲授、讨论或其它教学方法，以充分调动学生的学习积极性。多种教育改革思想都可以在教案中反映出来，教案应能体现教师的教育思想。

教案统一格式为：

1．本课时的标题。
2．教学目的和要求。
3．教学内容：特别注明重点、难点所在，也指明对教材内容进行的增补和省略，做到既依托教材，而又不拘泥于教材。

4．教学进程：

①教学方法和教学手段的运用：如讲解；演示后小结；提出几个启发性问题让学生思考或提出实例让学生分析辩论，教师解答后小结；先给出解决问题的思路后讲解；以某种推导方法教给学生处理问题的某种技巧；重点与难点内容的特殊教学方法；典型例题或实例的选用（或教师自己设计）；教学内容之间的衔接方法。

②重要段落的板书设计（重要的内容或结论，需要较长时间保留的公式、要重复的板书内容应如何排列等等。）

③教具、图表或教学软件目录及其使用（列出以便于课前准备，防止遗漏）

④教学时间的安排（注明在教学内容的旁边，以便控制教学进度，避免教学过程中前松后紧，重点内容教学时间得不到保证。）

⑤本次教学内容的小结。

⑥布置作业和课后应思考的问题，对后续课时的预习要求，必读或建议学生课后阅读的参考资料，在本次课堂教学结束后，若有什么改进的设想，可以扼要记录在本次教案之末，供下次教学或改写教案参考。

另外，编写教案的繁简，一般是有经验的教师可写得简略，而新教师应写得详细些。平行班用的同一课程内容的教案，应根据班级学生实际差异有所区别。原定教案在上课中也可以根据具体情况做适当和必要的调整。
