上海市实验学校 
学科发展年文本基本格式要求
为了统一我校学科发展年文本的格式，保障成果材料的质量，特此制定学科发展文本基本格式要求。
1、 基本结构与撰写要求
（一）前置部分
1. 封面：封面信息包含教研组名称、教研组的学科发展年分主题、文本主编、 (eg. 2017学年学科发展年文本集)。印刷前会统一收集封面信息，封面由指定老师统一进行设计。
2. 总序：由各部负责教学的部主任撰写，要求包含对部内各教研组的评价。
3. 序言：由教研组长撰写，要求能够突出本教研组的特色。
4. 目录：文本中章节标题的集合。包括总序、序言、主题部分章节标题的序号和名称、章节对应的作者、结语、附录。
（二）主体部分
1. 研究方案：本教研组学科发展年的研究方案。包含学科发展年的研究背景、研究目标、研究方法、组员分工、研究进度安排、预期结果及形式。
2. 研究报告：关于学科发展年成果的研究报告。包含研究的意义、研究内容、研究方法、研究实施过程、研究结果（对教研组学科发展年成果的概括）、研究反思（局限及展望）。
3. 研究成果：本教研组学科发展年成果的呈现。由于涉及不同的学科，在选题、研究方法、结果表达方式等方面存在差异，不能作统一规定。但研究成果的呈现应有逻辑、层次分明、排版整齐、文字表述清晰。
（三）结尾部分
1. [bookmark: _GoBack]结语：对总体成果的简要评述，反思局限之处，提出未来工作中的改进意见。
2. 附录：一些篇幅过大，不便编入正文的材料和数据，具有补充信息的资料，可放入附录，比如组员学情分析、教学设计与反思、课例、论文、学生成果等。
2、 格式要求
1. 页码：前置部分采用罗马数字单独编连续码；主体部分和结尾部分使用阿拉伯数字编连续码。置于页脚居中。
2. 字号字体：一级标题用3号粗黑体；二级标题用4号粗黑体；三级标题用小4号粗黑体。正文内容用小4号宋体，表格文字为5号宋体。如有其他多层级标题，其字体应和正文字体有所区别。
3. 排版打印：文本统一按word格式A4纸（“页面设置”按word默认值）排版，字符间距为标准，1.5倍行距。
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