             老师：您好！


温州大学成教学院假期班出卷格式要求

1、 试卷编辑与提交

试卷文字编辑采用Word文字处理软件，统一用A4纸编辑，并于规定的时间内将试卷以优盘或Email形式交于教务办（行政楼303）。

（1） 试卷在交于教务办时，A卷、B卷、AB卷答案三文件分别存入三个不同Word文档，并以“《科目》试卷A或B”命名，以便存入试卷库；如有答卷纸，请直接粘贴于试卷的后面，以便打印；

例：《英语听力》A卷、《英语听力》B卷、《英语听力》AB答案；

（2） 用Email提交的试卷请在主题栏注明教师姓名及科目名称；

（Email：wdcjxy@163.com）

（三）试卷模版下载处：http://wdcj.wzu.edu.cn/Col/Col12/Index.aspx下载即可。
2、 试卷字体

（1） 台头

1、 温州大学成人教育学院试卷；字体统一用小二号加粗黑体；

例：
	温州大学成人教育学院试卷

	考试科目
	《高级英语》AB卷
	班级
	10英本（1）

	命题教师
	毛继光
	姓名
	　

	考试时间
	12年春
	学号
	　

	考试形式
	闭卷
	成绩
	　


2、 温州大学成人教育学院试卷参考答案，字体统一用小二号加粗黑体；

例：
	温州大学成人教育学院试卷参考答案

	考试科目
	《高级英语》AB卷
	班级
	10英本（1）

	命题教师
	毛继光
	姓名
	　

	考试时间
	12年春
	学号
	　

	考试形式
	闭卷
	成绩
	　


3、 温州大学成人教育学院试卷答卷纸；字体统一用小二号加粗黑体。

例：
	温州大学成人教育学院试卷答卷纸

	考试科目
	《高级英语》AB卷
	班级
	10英本（1）

	命题教师
	毛继光
	姓名
	　

	考试时间
	12年春
	学号
	　

	考试形式
	开 (闭)卷
	成绩
	　


4、 学生的姓名、班级、学号、成绩、考试形式统一采用以下格式：
	温州大学成人教育学院试卷

	考试科目
	《高级英语》AB卷
	班级
	10英本（1）

	命题教师
	毛继光
	姓名
	　

	考试时间
	12年春
	学号
	　

	考试形式
	开 (闭)卷
	成绩
	　


红色字体为小四号宋体加粗，其他为小四号宋体

5、 大标题采用小四加粗宋体，小标题及标题注释采用小四宋体；

6、 正文部分字体统一采用五号宋体。

3、 试卷页边距及行间距

页边距：上2.5cm  下2.5 cm   左2.5cm  右2.5 cm

行间距：统一采用单倍行距

4、 试卷页码

每份试卷上请注上页脚，页脚打印在页面低端居中位置，并注明“共几页，第几页”。
