为促进考试工作的规范化，现将试卷格式做出统一规定，请各学院严格按照标准规范试卷要求如下：
一、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）。

（一）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》”命名；试卷类型请选择A或B，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；详细见试卷模版即可。
（二）用Email提交的试卷请在主题栏注明教师姓名及科目名称；

（我的邮箱：wdcjxy@163.com，并设置自动回复。）

（三）试卷模版下载处：http://wdcj.wzu.edu.cn/函授夜大/下载即可。
二、试卷字体

（1）抬头
此处输入试卷抬头（小二号黑体加粗居中）（请将B卷另外存一个WORD文档）

	温州大学成人（继续）教育学院试卷

（XX级双休班XXXX年第X次面授）

	考试科目
	《XXXXXXXXXX》AB卷
	班级
	

	命题教师
	
	姓名
	　

	考试时间
	
	学号
	　

	考试形式
	闭（开）卷
	成绩
	　


（其他为小四宋体加粗居中）
1、 大标题小四宋体加粗（小标题小四宋体）

1、（正文输入小四号宋体，采用1.5倍距）

2、

3、

二、

1、

2、

三、
（2）答题纸

此处输入答卷纸抬头（小二号黑体加粗居中）
	温州大学成人（继续）教育学院试卷答题纸

（XX级夜大（双休班）XXXX年第X次面授）

	考试科目
	《XXXXXXXXXX》AB卷
	班级
	

	命题教师
	
	姓名
	　

	考试时间
	
	学号
	　

	考试形式
	闭（开）卷
	成绩
	　


（其他为小四宋体加粗居中）
一、大标题小四宋体加粗（小标题小四宋体）

二、

三、

（3）参考答案
（请将参考答案另外存一个WORD文档）

温州大学成人（继续）教育学院试卷参考答案

（XX级夜大（双休班）XXXX年第X次面授）

考试科目：

班级：

命题教师：

试卷类型：
　A（  ）B（   ）
考试时间：


　
考试形式：
闭（开）卷

　
——————————————————————————————————

（二）其他要求
（1）试卷《标题》统一用“黑体小二号字”加粗
（2）试卷的格式：试卷内容统一用“宋体小四号字”，行距1.5倍
（3）卷内的试题标题用“宋体小四号字”加粗，并在每道题后面标明分值
如：三、名词解释（每小题5分，共15分）
（4）A/B卷的内容雷同不得超过40%

（5）不允许用以前班级考过的试卷，完全一样给现在任课的班级考。
注：各位老师一律要在“试卷模板”下出题，谢谢合作！
