××处（室）2012年度本科教学质量总结
前  言

概括本处（室）在学校办学指导思想和学校定位下，在加强教学基本建设，努力提高人才培养质量方面取得的突出成绩与亮点。
一、基本情况

本处（室）概况，主要介绍与教学工作有关的基本数据。除了介绍本年度基本数据以外，还要与往年相比较。要求根据本处（室）情况，从专业、师资队伍、教学机构、教学建设与改革、学生学习效果基本情况等相关方面进行思考。
（一）

（二）

·

·

·
二、举措与成效
主要指深化教育教学改革、提高教育教学质量方面的思路、举措和成效，重点分析2012年在教学工作中有特色、有创新、成效显著的做法，同时应突出在往年或上年度基础上取得的新进展、新成果和新突破，所表现的内容都要有确实而有力的材料支撑。
（一）

（二）

·

·

·
三、问题及整改

对影响教学质量的因素进行分析，深入挖掘存在的问题。可就本处（室）的实际情况提出3～5个较突出的问题，并提出整改措施和解决对策，保障办学质量持续提高。
（一）

（二）

·

·

·
附：其他要求
1．一级标题下，以文字与图表相结合的方式进行分析与总结，分析与总结的内容采用二级标题的形式分条列出。
2．总结不得少于1000字。

3．总结编制的页面及字体等格式要求见下表，所有电子版均采用WORD文档格式且与纸质版一致。
 纸张和页面设置要求

	项  目
	要     求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上、下2.54cm，左、右3.17cm，页眉1.5cm、页脚1.75cm，装订线0 cm

	页眉
	宋体五号居中

	页码
	页面下脚右端


 正文要求
	项  目
	示  例
	要    求

	标题
	××××××
	小二号华文中宋加粗居中，单倍行距，

	一级标题
	一、××××××
	宋体小三加粗，段落首行左缩进2个汉字符。行距24磅。

	二级标题
	（一） ×××××
	宋体四号加粗，段落首行左缩进2个汉字符。行距24磅。

	三级标题
	1.××××××
	宋体四号加粗，段落首行左缩进2个汉字符。行距24磅。

	段落文字
	××××××××××××
	宋体四号，两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距24磅。

	表格
	表1（空两个汉字符）××
	表名置于表的上方，宋体五号加粗居中，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整。

	图
	图1（空两个汉字符）×
	图名置于图的下方，宋体五号加粗居中，单倍行距。
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