附件2

山东理工大学
高等学历继续教育自学指导书编写要求

一、主要内容
（一）课程的性质、地位和作用
明确课程性质，指出本课程在专业教学计划中的地位和作用。
（二）内容提要
明确本课程各章节的内容。
（三）学习目的、要求及学习方法指导
明确学习目的与要求，详细注明各章节需了解的学习内容和重点掌握的内容。同时布置本课程必要的作业，作业量要适当，作业包括平时作业和阶段性测验作业，以便检测学生对基本概念、基本知识的掌握情况和运用相关理论解读文本、分析操作案例的能力及学生综合阐释能力。重点介绍学习本课程每一章节的方法，指导学生如何学好每一章节内容，注重培养学生分析问题、解决问题的能力。
（四）重点、难点
要指出学生学习的重点、难点，对重点、难点进行较为细致的分析和阐述，编写一部分有代表性的例证进行分析。
（五）实验指导
有实验的课程要注明实验名称、主要内容，指导学生如何做好实验。
（六）学时分配和自学进度表
（七）课程的考试点
（八）参考资料
二、注意事项
（一）避免与教材不必要的重复或是教材的浓缩。
（二）切忌把自学指导书编写成教学大纲。
（三）篇幅不宜过长，一般15页左右。
（四）页面设计：
页眉、页脚均为2.6cm;装订线为1cm;奇数页:左边距3.17cm,右边距2.54cm,上边距和下边距均为3cm;偶数页:左边距2.54cm,右边距3.17cm,上边距和下边距均为3cm；标题加粗；字体为宋体，字号为5号，行间距为单倍行距。
