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第一部分  内容规范 
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2．案例讨论的准备工作，即需要学生事先掌握的背景材料，包括理论背景、行业背景、

制度背景等。 

3．案例分析要点，即通过案例分析要解决的知识点。 

（1）需要学生识别的关键问题； 

（2）根据案例相关的知识点提出解决问题的可供选择方案，并评价这些方案的利弊得

失； 

（3）推荐解决问题的方案及具体措施。 

4．教学组织方式，即为了对在课堂上如何就这一特定案例进行组织引导提出建议。 

（1）问题清单及提问顺序、资料发放顺序； 

（2）课时分配（时间安排）； 

（3）讨论方式（情景模拟、小组式、辩论式等）； 

（4）课堂讨论总结。 

5．其他。 

（1）计算机及视听辅助手段支持； 

（2）建议的板书计划。 

第 1 部分至第 4 部分为案例说明书的必选内容，第 5 部分则可以根据案例编写的不同目

的和具体用途，结合实际情况来加以选择，也可以根据需要适当增加相应项目。 



第二部分  格式规范 

中文采用宋体简化汉字，英文和阿拉伯数字均应采用 Times New Roman 字体。   

一、提交格式 

案例分为两份 word 文件，即案例正文和案例说明书；两份文件分别命名为：xxx 学校-

姓名-案例名称-案例正文/案例说明书；两份文件压缩包命名为 xxx 学校-姓名-案例名称。 

二、封面格式 

1、案例名称：居中，黑体小一号。段落间距：段前空三行，段后空两行，1.5 倍行距。 

2、专业领域/方向：在以下五项中选择：财务会计、财务管理、管理会计、审计、其他。 

3、专业领域/方向、适用课程、选用课程、编写目的、知识点、关键词、中英文摘要： 

标题：左对齐顶格，黑体小四号；相应内容：缩进对齐，宋体小四号。 

三、案例格式 

1.案例题目：居中，宋体三号加粗。段落间距：段前空两行，段后空一行 

一级标题：左起空两字符，宋体小三号加粗。段落间距：段前空一行，段后空 0.5 行。 

二级标题：左起空两字符，宋体四号加粗。段落间距：段前空 0.5 行，段后空 0 行。 

正文：除图题、表题之外，均采用小四号。 

2.正文标题：一、二、三；（一）（二）（三）；1、2、3；（1）（2）（3）。 

3.图表：一律用阿拉伯数字分章连续编号，如图 1-3、表 2-1。图题和表题采用中文，

居中，五号；图表内容：小五号。 

4.字距和行距：全文一律采用无网格、1.5 倍行距。 

5.页码：第一页从正文标注，直至全文结束。页码位于页面底端，对齐方式为 “居中”。 

6.附录：依次编为附录 1，附录 2。附录中的图表公式另行编排序号“附录 1-”。 

四、案例说明书格式 

题目：“xxxx”案例说明书。其他格式要求同“三、案例格式”。 

 


