附件7

山东理工大学高等学历继续教育

考试试卷编辑规范

一、试卷标题：三号宋体，加粗，居中对齐。

二、登分栏：

（一）固定部分：小四号宋体，加粗，居中对齐。

（二）添加部分：小四号宋体，居中对齐。

三、题型标题：五号黑体，左对齐，无空格，行距固定值15磅，段前0.5行。
四、试题内容：五号宋体，左对齐，首行空一格。

（一）选择题：行距固定值15磅，每小题段前0.5行。

（二）填空题：行距固定值25磅，填空内容用下划线。

（三）判断题：行距固定值18磅，判断对错括号置于题号

前。

（四）名词解释、简答题、问答题、计算题、论述题、程序题、绘图题等：行距固定值15磅，按需要留足够答题空间。

（五）备注：

1.含公式或其它特殊格式的试题，注意调整行距，避免字符被隐蔽不能显示和打印。

2.填空题用下划线标示需填写的空格，换行后不显示预留空格的，可在下划线前加一个符号（如退出汉字输入法，用shift+_ ）解决此问题。

3.在编辑第1、2页时，可能会将第3、4页的密封线和页号移位，可以在新添加内容的下一行开始删除行，使后边的内容恢复到增加内容前状态。


