实训资料编写使用说明

教  务  处

《课程名称》实训指导书（宋体加粗二号）

目    录（宋体加粗二号）

一、总体说明…………………………………………页码（宋体四号）

二、实训一（实训名称） …………………………..页码

三、实训二（实训名称） ……………………………页码

…….
正文部分

一、总体说明（宋体加粗三号）

1、实训目的与要求（宋体4号）

2、实训内容

3、参考课时

4、实训材料准备

5、考核办法

二、实训一

     注：实训课题原则上按2—4课时编写，大型项目可按天（6—8课时）编写，超过一天（6—8课时）的项目应分子项目编写

1、实训目的与要求

2、实训内容

3、实训准备

    注：含场地、器材、软件、资料的准备

4、实验步骤

5、实训方法

6、考核办法

     注：考核内容，占分比例，考核方法、评分标准

7、思考与练习

《课程名称》实训大纲（宋体加粗二号）

目    录

一、总体说明…………………………………………页码

二、实训一（实训名称） …………………………..页码（宋体四号）

三、实训二（实训名称） ……………………………页码

…….
一、总体说明（宋体加粗三号）

1、实训任务和基本要求（宋体加粗三号，下同）

2、实训课时分配

	实训项目
	实训内容
	实训课时
	实训场地
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3、实训内容

二、实训一

1、实训目的

2、实训内容

3、实训资料

4、实训指导

5、实训用品

7、考核标准
三、实训二

……
《课程名称》实训安排表（宋体加粗二号）

（表格内字体可根据内容自行调整，但要求整体规范美观）

实训进程安排表

班级：                                     第      周

	实训时间
	实训内容
	实训课时
	实训场地
	指导老师
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


实训分组安排表

	组号
	姓名
	场地
	指导老师
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：实训结束时，指导老师应给出每个学生的实训成绩(优、良、中、及格、不及格，使用教务处统一的成绩册)，分班级分课程写出实训总结；学生应按项目（或周）写出实训报告。
实训报告
	学生姓名
	
	班级
	
	场地
	

	实训内容
	

	实   现   的   步   骤
	

	实 训 结 果
	

	实 训 小 结
	

	老 师 评 语
	                                                 年    月     日


课程名称                                         第    周 星期    
实习、实训日志

班级  ：______课程_____ 地点 _____       第_____ 周星期_____

	主

要

内

容


	

	实

训

小

结


	

	备

注
	

	指导老师

（签名）
	

	日  期
	年   月    日


注：校内、校外实训要求指导老师按天填写实训日志

