安徽工程技术学校期终考试试卷打印标准

一．试卷一律保存为Word文档格式，由各系部统一收齐，分为大专A卷（里面包括22级~24级三个年级三个文件夹）、大专B卷（里面包括22级~24级三个年级三个文件夹）、中专试卷（里面包括22级~24级三个年级三个文件夹）、对口升学班试卷（里面包括22级~24级三个年级三个文件夹），压缩成“系部名称”发至教务科邮箱jwk8611@126.com。

二．试卷打印前请按以下标准设置好页面（“文件”下拉菜单—“页面设置”）：

1．纸张：8K（39X27cm）  选横向 

2．页边距：上3CM，下3CM，左3CM，右3CM
(试卷如要设置装订线，左边距5cm,右边距3cm,内容紧贴装订线)

3．分栏（“格式”—“分栏”）：分两栏，栏间距为5个字符(有装订线的试卷分栏偏左，左边小右边大)

三．字体字号：

1．标题为黑体二号或小二号: 2．文为宋体小四号
四．题目空格大小由出卷教师自己设置好，卷头注明试卷适用班级名称，试卷适用哪个学年的哪个学期。

五．不打印的试卷标注清楚，开卷、闭卷、机考等标注清楚。

六．试卷的卷子名称一定要和自己课表上的名称一致，以免试卷和监考表对不上，找不到对应的试卷。
