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兰州交通大学继续教育学院

继教院发〔2016〕第 08 号

关于成人学历教育（函授）课程

自学指导书编写的基本要求

自学指导书是成人函授高等教育最主要的教学资料，是提高成人

教育学生的自学能力和扎实、有效、系统地掌握所学知识的重要保证。

为进一步提高函授高等教育教学质量，现就编写函授教育自学指导书

提出如下基本要求。

一、编写原则

编写课程《自学指导书》必须以专业教学计划和课程教学大纲为

依据，按照该课程在专业培养中的地位、要求、与前修和后续课程的

联系、学时等情况，并结合所用教材，依据函授教学特点和自学规律

进行编写。在编写时，应遵循下列原则：

1．指导性原则

指导自学是课程自学指导书的首要功能。课程自学指导书除了应

将教材内容的学科框架、逻辑层次与线索、重点难点予以说明外，还

应侧重于自学方法的指导和自学能力的培养，例如分析问题的思路、

方法，概念和公式的归纳、小结，内容衔接，解题技巧和学习中容易

发生的问题等。
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2．启发性原则

编写课程自学指导书应充分认识到学员是学习的主体，应抓住学

科内容重点和挑选典型问题，在课程自学指导书中作比较详尽的分

析，尤其是分析问题的思路，激发学员的求知欲和探索精神，启发学

员积极思考，发展逻辑思维，使学员融会贯通地掌握知识，学会独立

地获取知识和运用知识的能力。

3．“必须”“够用”与应用性原则

理论知识的教学以“必须”“够用”为原则，重点是应用性、实

用性内容，通过课程的学习可以解决实践中的问题。

二、编写要求

自学指导书一般应包括适用专业和层次，课程性质及教学目标，

先修课程，各章节（或知识点）自学学时要求，各章节（或知识点）

学习要求及重点、难点、作业，课程考核要求，教材及主要参考资料。

1. 适用专业和层次

专业：按实际填写。

层次：指专科、高升本、专升本等。

2. 课程性质及教学目标

性质是指该课程在课程体系中的类型及所处的地位。即必修课、

选修课、考试课、考查课、公共基础课、专业基础课及专业课等。

目标是指通过该课程的学习，学生应具备的知识、能力、素质，

能解决的问题，对后续课程学习及今后的工作起到什么样的作用。

3. 先修课程

指与本课程密切相关，不先修不行的课程。
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4. 各章节（或知识点）自学学时要求

指最低自学学时要求，原则上按视频时长的 1-2 倍安排。（具体参

照范本）

序

号

章节（或知识

点）
主要内容

视 频 时

长

（分钟）

自 学 学

时

（学时）

在 线

答 疑

次数

1 1.1 概论 10 2
1

2 1.2 书写规范 20 3

5. 各章节（或知识点）的重点与难点

应说明了解、掌握、熟练掌握的内容、重点与难点，以及学习中

应注意的问题和学习方法、技巧等。

6. 实践性环节要求

对实践教学环节的要求，包括实践（实验）项目名称、实践学时、

实践形式、教学要求等，其中实践形式是指适合函授教学形式的现场

录像、演示实验、仿真实验、虚拟实验、课程设计（论文）、自主上

机、社会实践、社会调查等。演示实验、仿真实验与虚拟实验应有可

运行的实验系统（平台）。教学要求是指实践性环节的学习结束时学

生应提交的作业，包括源代码、实验报告、调查报告、论文、课程设

计等，也可以不要求提交作业。

7.作业

分章节（或知识点）布置，说明哪些是思考题，可以不交，哪些

是必须要交的，以及上交的方式、时间、要求等。
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8. 课程考核要求

按《兰州交通大学继续教育学院在线开放课程成绩评定办法（试

行）》编写。

9.教材及主要参考资料

三、编写格式

鉴于规范性及装订要求，各类课程《自学指导书》的编写格式统

一按照模板编写。（见附件）

1．封面：为统一规范、美观实用，采用统一要求的封面。

2．格式：参照《自学指导书》模板。

3．排版： 页面设置：页边距上下左右各用 2.5cm。行距：全部采用

单倍行距。 页码：每页下端居中，全部采用阿拉伯数字排序，如 1，

2，3 等，不要写“第 1 页”或“－1－”等。页眉：《课程名称自学

指导书》作为页眉。 页面大小：全部采用 A4 纸。 字体：大标题用

黑体小三号字，一级标题用宋体小4号字加黑，正文用宋体小4号字 。

附：《兰州交通大学成人学历教育（函授）课程自学指导书》（范本）。

二〇一六年九月八日

主题词 ：成人学历教育 自学指导书

抄送： 学院各办公室

（共印 20 份）




