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前言

　　教师，在历史上有多种称谓，而作用却几乎是不变的。
不可想象，如果没有教师进行知识的教授和道德的教化，这个世界会变成什么样子。
然而，随着科学和思想的不断进步，现在教师的社会角色和工作方式已经有了本质的不同，更加强调
教师的职业技能。
要做好教师工作，首先应具备相当的专业知识和较为先进的理念，要能够将知识通过有效的方法和手
段传授给学生，完成学校分配的教学任务，这是对教师最基本的要求；其次，要和学生保持良好的沟
通关系，让他们乐于接受你的观点，在不知不觉间得到熏陶，使他们的身心能够健康全面发展。
然而，要保证这些，就
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内容概要

　　《教师好帮手：教师工作实用模板》不讲解最基本的业务知识，而是将这些抽象的知识变成具体
的工作内容，运用各种实用模板全面解除教师工作中的困扰。
（1）制度模板，帮我们制定了教师工作中常用管理制度的参考范文。
（2）图表模板，帮我们将教师工作中使用的大量图表变成电子版，并通过公式实现自动计算。
（3）文案模板，帮我们制作了大量的总结、报告等参考文档。
（4）分析决策模板，运用数学方法帮我们统计分析教学行为，根据分析结果进行辅助决策。
另外，附录A运用VBA编程功能帮我们制作了实用的数据录入系统、查询系统以及数据库管理
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章节摘录

　　第1章　个人管理　　古人说：“修身齐家治国平天下”，可见修身是做好任何事情的根本，教
师职业尤为如此。
要做好教师工作，不但要有专业背景，更要具备良好的语言表达能力、交流沟通能力、总结思考能力
、洞察事物能力、基本写作能力以及自我管理和约束能力。
其实，教师在成长过程中只关注条件（背景和基本能力）和结果（教书育人质量）是不行的，因为对
个人而言这都是结果，如何实现这个结果的过程才是我们关注的重点。
教师要保证把课讲好，就一定要提高处理El常辅助事务的效率，这样才能把主要精力放在主要的事情
上。
对相当数量的教师来讲
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编辑推荐

　　《教师好帮手：教师工作实用模板》内容实用，扩展性强，是教师必备的工作手册，适合教师及
相关专业的学生使用。
光盘附赠全部模板文件，方便读者学习使用。
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