
甘肃机电职业技术学院技校部试卷格式标准
为促进考试工作的规范化建设，现就试卷格式做出统一规定，请各位教师按照试卷格式标准编写试卷。

一、试卷一律用Word编排。

二、大标题如“一、选择题”用小四号黑体加粗，大标题后括号内的说明文字如：“（下列各题的备选答案中只有一个选项是正确的，请把正确答案填在括号中。每小题×分，共×分）”用小四号楷体。说明顺序是：答题要求、每小题分数、共计分数。

三、试题正文如无特殊情况均用小四号宋体，并建议使用1.5倍行距，如有特殊情况可根据试卷内容略作调整。
四、大题号一律用“一、二、…”等编号；小题号一律用“1、2、…”等编号；大题号后用“、”，小题号后用“、”。如“一、选择题”、“1、深圳是我国最早建立的经济特区”。各大、小题号分别对齐。
五、选择题中的选项一律用“A、B、C、D”等编号，且选项ABCD…后一律用“、”，选项对齐。填空题中，被填空项用“​​​​​​      ” 表 示， “       ”线长度必须够答题用。
六、试卷题型可根据所授课程自定，但格式需按照试卷模版执行。

七、如因课程特点，难以按照上述试卷格式执行时，参照本样式，提出相关课程试卷样式，经技校综合部主任审核、报教务处备案后，可按备案后的试卷样式制卷。
八、各位教师可在学院教务处网站下载标准试卷模版。模版已编排，勿需更改。
教务处
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