
华南师范大学教学案例文本格式规范
（试行版）

教学案例开发与编写要始终坚持正确政治方向，全面贯彻落实习近平新时代中国特色社会主义思想，严格遵守国家法律法规，做到格式、体例、内容等规范。
一、案例版权要求
1.且不侵犯任何第三方权利；
2.未被任何国内外案例库（含中国专业学位案例中心案例库）收录（包括评审阶段），未在任何期刊发表；
3.提交的案例成果（含案例正文和教学指导手册）须自行查重，重复率不超过20%。
二、形式要求
1.提交材料。提交的教学案例库须涵盖不少于10个案例，且原创案例不得少于30%。每个案例提交材料包括案例正文、教学指导手册、查重报告、单位授权书等。案例库的案例序号从01开始自编，例如，第一个案例为“案例01”，第二个案例为“案例02”，以此类推。
2.提交格式。所有教学案例汇编成1册，包含案例库封面、案例库相关信息、目录、案例正文和教学指导手册等内容（见《华南师范大学专业学位研究生教学案例库建设项目教学案例汇编（模板）》），案例汇编命名为“xxx学院-项目负责人姓名-教学案例库名称。”
[bookmark: _GoBack]3.案例正文字数要求：综合课程教学案例（指涉及多门课程知识的案例，一般在10000字左右）、单一课程教学案例（指只涉及到某一门课程中多方面教学内容的案例，一般在8000字左右）、知识点案例（指只涉及到某一门课程中某一特定知识内容或知识点的案例，一般不少于5000字）。
三、内容规范
（一）案例正文
一般包括案例名称、中英文摘要及关键词、作者和版权相关信息、案例正文等内容。
1. 案例名称：以明确清晰、简洁易懂的中性词语为宜。一般应包含有关主体/单位的真实名称，如真实名称需要做匿名化处理的请在首页脚注处说明。
2. 中英文摘要及关键词：摘要是对案例内容的简要描述，一般不作评论分析，300字左右；关键词3-5个。
3. 作者和版权相关信息：介绍作者姓名、工作单位、案例版权说明等。此外，应注明案例仅用于课堂教学。
4. 案例正文：内容为基于客观事实的真实描述，一般应包含必要的时间、地点、主要人物、关键事件等信息。表述完整准确、条理清晰、决策点突出，数据真实可靠。
5. 其他材料：
（1） 脚注：对正文中某些技术问题、必要情况进行注释，应附于有关内容同页下端，用横线与正文断开；
（2） 图表：按顺序编号并设标题，置于正文中合适位置。其中，图题应在图的下方，表头应在表的上方。
（3） 附录：便于理解且不宜在正文中体现的数据、图表及相关背景资料等。
（2） 教学指导手册
教学指导手册应与案例正文对应，一般包括教学目标、启发思考题、分析思路、案例分析、课堂设计、要点汇总等内容。
1. 教学目标：包含教学用途、授课对象、适用课程及具体目标等。
2. 启发思考题：根据教学目标和案例内容提出有针对性的课堂讨论问题，3-5题为宜。
3. 分析思路：展示案例分析的逻辑结构，体现案例问题、相关知识点和理论内在的逻辑关系。
4. 案例分析：基于启发思考题，选取适宜的理论、分析方法和工具对案例进行分析。
5. 课堂设计：包括时间安排、教学形式与环节设计等，必要时可附有板书计划。
6. 要点汇总：梳理案例涉及的主要教学知识点、总结和淬炼隐含的案例启示等。
7. 其他说明（酌情）：包括推荐阅读的相关资料、辅助教学材料、案例后续进展等。
8. 附件。有助于理解且不便在正文中体现的数据、图表及相关背景资料等。 本项内容为可选项，若认为确有必要，则予以提供。

四、格式规范
案例正文、教学指导手册应按照下述格式分别排版：
（一）题目
采用宋体、三号、加粗。
（二）摘要和关键词
采用宋体、小四，“摘要”和“关键词”后需跟冒号，关键词之间用“、”隔开；英文摘要和关键词应分别置于中文摘要和关键词之后。
（三）正文
一级标题采用宋体、加粗、四号；二级标题采用宋体、加粗、小四；三级标题采用宋体、小四。各级标题采用阿拉伯数字编号（如：1．；2．；3．；...，1.1；1.2；1.3；...）。
正文采用宋体、小四，脚注采用楷体、小五；数字和英文均采用Times New Roman。
正文采用1.25倍行距，段前与段后间距各0.25行。

