附件3：

排  版  说  明

排版应整洁美观，同部分内容尽量在同一行（列），内容多可酌情调整字号。一般情况下按以下排版：
1.目前试卷封面上的“试卷封面”用55号楷体，“学年学期”、“课程名称”、“考试班级”、“任课教师”、“装订人”、“装订时间”用二号楷体，请勿更改（包括学校图标）。试卷封面填写部分均用小二楷体。
2.试卷盒标签的课程名称字体用楷体初号竖向居中排列，括号内字体小一号；其他部分字体用小二楷体。

3.学年学期参照“09-10-2”填写；时间应以“2010-05-10”完整填写。
4.课程名称应与授课任务书一致（注意：不一定是教材名称）。

5.考试班级统一用简称（详见教务〔2010〕22号），公共选修课程的考试班级填写“公共选修课”即可。
6.多个任课教师只填写主讲教师。

7.试卷盒标签尽量用粉红色纸打印，宽度4.1CM，课程名称部分高14CM，其他部分高5CM。

8.试卷若整理成2盒以上，用大写数字标注。如，（一）、（二）…………
