试卷排版的几点要求

为了适应教务处的现有设备及规范试卷的版式，希各位老师在打印试卷时参照如下要求进行排版。

1、 纸张大小

B4；宽度：25.7cm; 高度：36.4cm;  方向：纵向。

2、页边距

上、下、左、右各2.5cm。

3、缩进和间距

（1） 首行缩进2字符；

（2） 行距：固定值；22磅；（外语科试卷18磅）。

4、字体、字号

（1） 一级标题：小二号黑体字；（卷头标题）
（2） 二级标题：小三号黑体字；（题目大标题，外语类用Times New Roman小三）
（3） 正文：小四号宋体字。（除（1）（2）条以外的文字，外语类用Times New Roman小四）
 5、卷头下的文字。试题的适用班级名称要规范，用标准班级名称，标明全部命题教师，毕业班考试试题另外上交一份补考试题。答题卷也要规范的卷头。
试卷卷头样本(卷头小二黑体，这里因为空间不足无法做样本，样本在下一页)
海南外国语职业学院09—10学年度第二学期期末考试题

学科名称：           试题适用班级：           考试时间：     命题老师：

班级名称：           姓名：        学号：     分数：         评卷老师：
海南外国语职业学院2011届毕业考试题

   学科名称：           试题适用班级：           考试时间：     命题老师：

班级名称：           姓名：        学号：     分数：         评卷老师：
海南外国语职业学院 教务处

2010年5月25日
试卷样本见后面两页

海南外国语职业学院09—10学年度第二学期期末考试题

学科名称：           试题适用班级：           考试时间：     命题老师：       .

班级名称：           姓名：        学号：     分数：         评卷老师：       .
一、选择题（2*5=10分）
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     4、

5、……

二、填空题（2*5=10分）

6、

7、

8、
海南外国语职业学院2011届毕业考试题

学科名称：           试题适用班级：           考试时间：     命题老师：       .

班级名称：           姓名：        学号：     分数：         评卷老师：       .
一、选择题（2*5=10分）

     1、
     2、

     3、

     4、

5、……

二、填空题（2*5=10分）

6、

7、

8、
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