关于全校统一试卷格式的通知

尊敬的各位老师好：
   为了迎接国家教育部审核评估，规范考试行为，提高考试的质量，进一步规范试卷格式和阅卷工作，须采用统一的试卷排版格式（标准模版可在学校教务处网站处下载），请各位老师遵照标准格式设计及编写考试试卷。具体要求如下：
1. 命题负责人必须提供试卷和答题纸的电子版，统一用模板排版，同时应具有A、B 两套试卷及其答案。
2. 试卷模板开头部分格式要求：
· 需填写的“××”部分（如：学期、学期、年级、专业、课程名称等信息），不得改变字体、字号、间距等格式。
· 题号可根据本试卷内容多少进行增删。
3.  试卷主体部分格式要求：
（1）中文试卷：
· 大题号字体为黑体，小四号，加粗，用“一、二、三”等编号编写。在大题号后要注明总题数、每题分值和总分，字体为黑体，五号。举例：一、单项选择题(共10 题，每小题2分，共20分)。
· 答题要求说明要求向右缩进2个中文字符，字体为宋体,五号,斜体（参看试题模板）。
· 试卷正文字体均为宋体，五号，1.5倍行距。
· 如该题为选择题，选项一律用大写“A.”、“B.” “C.”、 “D.”等编号。选项应向右缩进2个中文字符；各选项需要分行时，应该左对齐。具体参见模板举例。
（2）英文试卷：
· 大题号字体为Times New Roman，四号，加粗，用“Part I、Part II、Part III”等编号编写。在大题号后要注明总题数、每题分值和总分，用Times New Roman字体，小四号。举例：Part I Reading Comprehension（20 items, 2 points for each, 40 points total）。
· 答题要求说明要求向右缩进4个英文字符，字体为Times New Roman，小四,斜体（参看试题模板）。
· 试卷正文字体均为 “Times New Roman”， 小四，1.5倍行距。
· 如该题为选择题，选项一律用大写“A.”、“B.”、 “C.”、 “D.”等编号。选项应向右缩进3个英文字符；各选项需要分行时，应该左对齐。具体参见模板举例。
   （3）名词解释、问答题请留够答题空间即可，不要间隙太大影响卷面美观。
4. 答题纸格式要求：如该考试课程需要设计答题纸，开头部分务必按照模板编制。其余内容请根据各课程特点编制，但应做到简洁美观。
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