文学与传媒学院期末考试试卷的相关要求
根据教务处文件要求，现对期末考试教师命题及试卷格式做如下安排，请各位教师认真阅读，并遵照执行。
一、考试命题要求
1．考试科目必须出难度和份量相当的三套试卷（A、B、C卷），考试时间为120分钟，且备有标准答案和评分标准。
2．保证考核内容难易、题型构成、答题用时适当。
3．试题的名称、分值、总分、题号、标点、用字正确，页码、页数相符。
二、试卷格式要求
1．试卷名称（包括试卷页脚）一律统一使用规范的按教学计划开设的课程名称（请查阅考试科目安排表），不可随意改变，不得使用口语名称、简称或教材名称。
2．XX专业请填写准确名称，如“汉语言文学专业”、“新闻学专业”；XX级填写要完整，如“2020级”。
3．分值每项需在卷首表格中填写，总分为100分，多余空格勿删。
4．试卷每道题的标题字体统一用四号宋体字，与竖线空两格；试卷内容汉字统一用仿宋五号字体。试卷内容行距固定值20磅。
5．卷面排版要紧凑，试卷中每考题必须留足答题空白区域，一般不再另附白纸，一份试卷一般不超过三张8K纸。
6．试卷页脚要填写完整。
三、标准答案格式要求
[bookmark: _GoBack]1．卷首部分。第一行宋体、三号，加粗、居中；第二行宋体、四号、居中；专业、年级、科目请写全称；注意本科、专科、专升本区别。第三行宋体、四号、加粗、居中。行间距固定值34磅。
2．内容部分。标题，宋体，四号；空两格，括号里分值勿忘；答案部分仿宋（英语试卷英文Times New Roman字体），小四，首行空两格。行间距固定值20磅。
3．试卷页脚要填写完整。（科目全称请查阅考试科目安排表）：如《文学概论》A卷共2页第1页。
4．标准答案的统一格式为A4纸，上、下距为2.4厘米，左、右边距为2.5厘米。

