说  明

1.本手册供任课老师使用，每学期结束前交学院教学办公室存档。

2.教师请假若请代课者，应将本手册移交给代课教师使用。

教学手册目录
一、教学大纲

二、教学进度一览表

三、课程考核方式及评分标准
四、平时成绩登记表
五、总评成绩登记表
六、外出实践指导书（考察、采风等须填写）
七、实验指导书（使用实验室须填写）
八、课程结课单
九、课程教学特色展示

十、学生课程作业存档（光盘或纸质文件）
教学大纲
粘贴处

注：1.教学大纲应包括：教学的目的和要求、课程的讲授内容、教学重点与难点、学时分配与进度计划、教学环节安排、教学手段和教学方法、考核方式等。

2.教学大纲由各系部组织编写，任课教师打印后粘贴即可。

3.如果一门课程分为理论和实践两个环节，则需要两份大纲。
教学进度一览表
课程教学周期       周  共    学时 理论    学时  实践    学时

习题与课堂讨论      学时   作业       次  课程设计     周

	周次
	月日
	星期
	讲            课
	学时
	习题与课堂讨论
	课程设计（或大作业）
	备注

	
	
	
	内容提要
	
	作业内容及要求
	内容及要求
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：如不够填写可另附纸。

考核方式及评分标准
	课程
名称
	
	班级
	

	考核
形式
	□ 考试（试卷）     □ 考查（采取                     形式）

	考核
方式
	总评成绩（100%）由以下部分构成：

平时成绩（    %）+ 过程考核成绩（    %）+ 期末考核成绩（    %）

注：平时成绩不得超过60%。

	
	平时成绩（100分）评分标准：

	
	过程考核成绩（100分）评分标准：

	
	期末考核成绩（100分）评分标准：


平时成绩登记表

粘贴处

注：1.平时成绩登记表上不及格的分数要用红笔写；分数有改动的，要有教师签名。
2.平时成绩得分依据要填写。如：创作一、草图一、考勤（5月12日）等。平时成绩不能仅仅是考勤记录，要有平时练习作业的分数。
3.最后一个是平时成绩总评分数（与成绩单上的平时分一致）。
总评成绩登记表

（打印版）

粘贴处

注：总评成绩登记表打印稿必须按学校统一模板打印。打印稿最上面要有教师本人签名。不能盖章、不能仿签。
外出实践指导书（考察、采风等须填写）
	实践地点
	
	时间
	  年   月   日

至

  年   月   日

	实践目标
	

	实践（课程）组织形式与教师指导方法
	1．课程组织形式

2．教师指导方法
3．教学基本要求

4．能力培养要求


	注意事项
	


注：外出实践报告格式要求在校友邦网站上撰写并下载打印。
实验指导书（使用实验室须填写）
	实验室名称

和地点
	
	时间
	  年   月   日

至

  年   月   日

	实验目的
	

	实验设备
	

	实验内容
	

	实验方法

和步骤
	

	实验注意事项
	


注：实验报告格式要求在艺术设计学院网站上下载。

课程结课单
	应考人数
	
	实考人数
	
	试卷份数
	
	缺考人数
	

	缺考学生姓名及原因
	

	课程教学开展情况（在教学手段、教学方法、保证教学质量方面采取了哪些措施、效果如何等）：

	学生学习情况（学生的学习状态、学习基础、知识、能力掌握情况等）：



	存在的问题及改进措施（可征求同行及学生对课程教学的意见和建议）：




课程教学特色展示

粘贴处

注：可针对本课程的教学方法、教学手段等进行撰写，重点突出自己的教学方法的改革等。
作业光盘

要求：必须每个学生建立一个文件夹（文件名为：学号_姓名，如：0415006221_李双），里面存放学生的电子作品。

         任课教师签字                        

         系部审核签字                        

                 年        月        日





















光盘粘贴处








