附件3：

教材编写的基本要求

1．主编（对有多位主编的教材是指第一主编，下同）必须承担全书四分之一以上的编写任务，有长期从事相关课程教学工作和教材编写经验，并具有讲师职称。

2．教材编写应结合学校高职教学的实际需要，发挥优势，突出特色，强化实践操作能力，填补空白，确保质量。适应经济社会发展的形势，正确反映现代教育思想，体现改革精神，融合与教学目标相适应的最新科学技术发展成果。鼓励根据课程性质、结合教学方式方法改革创新教材编写模式。

3．教材应适应高职学生教学对象的培养目标与课程教学要求，取材合适，深浅适宜，篇幅恰当，有利于激发学生学习兴趣和提高学生的能力、素质。

4．教材应与相关课程之间的交叉、衔接处理得当。

5．教材体例规范科学。原则上要求绪论、正文、习题、参考文献齐全。文字规范，语言流畅，表达严谨，文图配合恰当，图表清晰准确，标点、符号、公式、数据、计量单位等符合国家标准。

6．教材编写者要按时完成教材编写任务，恪守学术道德，所编写教材不侵犯他人知识产权。

自编教材文本格式

基本要求

（一）凡院内自编教材须遵照本格式编写，对文稿编写质量予以审核的人员需对文本格式进行审核。

予以使用的自编教材需达到如下的总体要求：

1.结构内容要完整，包括目录、正文、图、表、参考文献等。

2.编写风格要统一，各章节的项目符号需一致。

3.图、表等要求显示清楚，序号排列准确。

二、格式要求：

（一）目录

列出章、节或项目的标题及对应页码，保证与正文中的标题一致，页码准确无误。

（二）正文

1.结构层次不宜过多，标题最多至三级，避免混乱不清。

2.具体格式样例：

第一章（或项目一、情景一、案例一等）×××

（宋体加粗二号，段前段后2行，居中）

第一节（任务一）×××

（宋体加粗小三号，段前段后0.5行，居中）

一、×××                             （一级标题：宋体加粗四号，段前段后0.5行）

（一）××××                           （二级标题：宋体加粗小四号，段前段后0.5行）

１.×××                             （三级标题：宋体加粗五号，段前段后0.5行）

（1）××××。                        （宋体五号，行距固定值18磅）

①×××。②×××。③×××。                    （宋体五号，行距固定值18磅）

英文字母用Times New Roman字体。

（三）插图、表格

1.图、表分别标号，用图1.1和表1.1的形式表示。“1.1”，前面的数字表示第几章（项目），后面的数字表示是本章（项目）的第几幅图或第几张表。

2.表格文字宋体小五号，表格边框宽度为1/2磅。图要有图注，注于图的下方；表要有表题，居中排在表的上方。

3.图和表必须在正文中有相应的引用，且图和表应在引文之后出现。

（四）参考文献、引文注释

1.附录参考文献格式：

著者．书名（正书名和副书名）．卷（册）．版次（初版除外）．出版地：出版社，出版年．页码

例如：郭晓晶．国际金融．第2版．北京：清华大学出版社，2005年．128

2.文中注释采用脚注的方式，格式如下：

①郭晓晶：《国际金融》，第2版，128页，北京，清华大学出版社，2005。

②马勇：《区域旅游可持续发展潜力模型研究》，载《旅游学刊》，1997（4），23～25页。

（五）封面

1.注明教材名称，主编（如与企业合作开发，可增加“参编/合作企业”一栏）、主审名字，编写时间（年月），版次，院系（部）落款。

2.参考样例：

[image: image1.emf]
里封：字数，版次（如2017年7月第1版），印次，定价（印刷部提供）

（六）页面

1.页面16K。

2.页边距上下左右统一设置为2.5cm，页眉1.5cm，页脚1.8cm。
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自编教材名称





主   编：___________________________________


主   审：____________________________________


（可加图片）











二级学院

















