附件2：
济宁学院试卷规范
为了加强对制卷工作的管理，统一试卷格式，提出如下规范。

一、试卷版式要求

1.试卷采用Word文件格式排版。

2.页面设置：8开版面，单页打印。横向排列,左侧留密封线。
3.页边距：上2厘米，左2厘米，下2厘米，右2厘米。
4.行间距：行间距统一为1.5。左侧装订，页眉1.5，页脚1.75。

5.正文字体和字号：宋体五号。
试卷模版可从教务处FTP中下载。 

二、试卷头格式

1.卷号：按A、B、C卷三套试卷。
2.考试时间：标注考试年、月、日。
3.考试试卷名称：课程的全称。
三、试卷内容

1.题型排列：题型按从易到难的顺序排列。

2.题型名称：概括表明本大题题型。
3.题数及分值分配：紧接题型列出，标明（本大题共×小题，每小题×分，共×分）。

① 某大题只一个小题，分值就标在题型后面。格式为：（本大题共1题，共×分）

② 某大题有多个小题，且分值相等，格式为：（本大题共×小题，每小题×分，共×分）

③ 某大题有多个小题，且分值不等，格式为：（本大题共×小题，共×分），每小题分值标在小题后。

4.指导语：是针对题型需要达到的目的，向应考者指明答题方式的语句。答题指导语置于括号内，对本题解题提出具体要求。无特殊要求的可以不列指导语。

5.试题题干：表达一道题内容的语言，其作用是使应考者明白试题是什么，要求做什么，试题题干一般由完整的语句组成，亦可由完整的段落或专业术语构成。

6.总题量：文科类为： 40-50道之间；理科类为： 35-45道之间。

7.注意：设计题型及试卷格式时，应考虑到学生答题的方便，考生直接在试卷上做题。

