试卷模板使用说明

    1．试卷模板分为A3幅面、A4幅面两种，有宽行打印机的教师可以用A3模板。A4幅面的试卷，打印后用透明胶条从背后拼接起来并复印成A3样式送印刷厂复印。复印时请将装订线到页边留够约1.5cm的距离（比打印稿的边距约多一倍）。请注意：凡是有密封线的页面，其边距均需要进行相应调整。

    2．建议尽量使用A3幅面试卷模板，无宽行打印机的教师可到教务科打印试卷。

    3．试卷标题中的学年、学期、课程名称、AB卷、课程代码由任课教师自行填写。

    4．评分表中各大题的题号由任课教师自行修改，增加或删除表格列后平均分布各列即可。

    5．试卷正文部分的标准格式为：各大题的标题为宋体四号字，1.5倍行距，试题内容为宋体小四号字，1.5倍行距。该模板中试卷正文部分已默认为宋体小四号字，1.5倍行距。

    6．试卷模板设计为6张A3纸或12张A4纸，共12页，命题教师可根据试题容量自行增加或删减，并请在页面下方相应的位置上标注出试卷的总页数。试卷模板每一页均设有分节符，删除多余页面时请连分节符一起删除。

    7．需要粘贴试卷正文的教师，请修改试卷标题后打印出空白试卷后进行粘贴。粘贴时请注意试卷页面的左右对称，请以左右页面页码间的中点作为试卷页面的中轴线。

    8．请各位老师在输入试卷内容时，尽量不要改动模板的页面设置和表格位置。

