
黄淮学院期末试卷及参考答案与评分标准的制作要求
为使我校期末考试试卷的制作更加规范、美观和科学，特提出如下规范和要求，望各教学院系广大教师遵照执行。
一、基本格式采用教务处提供的模板格式。各教学院系或各专业如有特殊要求，请按特殊要求制作格式，但务必追求美观，科学。
二、格式具体要求：
1、试卷标题：黄淮学院××××学院（系）20××—20××学年度第×学期期末考试《××××》A(B)卷使用：宋体，三号字加粗。
2、注意事项一行字使用宋体，五号。
3、试卷首表格内文字(题号、得分)使用：宋体，四号字。空格多少根据试卷大题的数量自己增加或减少。
4、试卷内容使用(含题首“得分”和“评卷人”)：宋体，小四号字；特殊情况下，使用五号字也可。大题的标题要加粗。

5、试卷内容行距使用以固定值+20磅为宜。
6、选择题第一个备选答案的字母要对应该题的第一个字。
7、在试卷每页中间下方注明：本试卷共×页  第×页。

三、试卷内容要求：
1、出题内容既要突出重点，又要注重覆盖到所讲授课程内容的所有章、节。
2、出题内容要考虑难易程度，着力达到学生考试后成绩呈正态分布。

3、试卷的题型要注重多样化，至少不少于四种题型，题量原则上不少于40个小题。
4、试卷大、小题题量、分值要适当。尤其是分值不能偏多或偏少。
四、参考答案和评分标准的具体要求

1、正文前要居中写明“××××学院（系）20××—20××学年度第×学期期末考试《××××》A(B)卷参考答案及评分标准”，小三号字，黑体。标题下空两行，再写答案的内容。
2、参考答案和评分标准两者都必须有，其内容页边距以上下左右均设2.5cm为宜；正文行间距以固定值20磅为宜；字体以宋体、小四号字为宜。
3、评分标准是在试题特别是主观性试题的每一个要点后加一个括号，括号内写上所给的分值。如“××××××。（2分）”
五、未尽事宜由教务处具体解释。
教务处
2011年12月8日

[附]出试卷中时常出现的一些问题，敬请注意：
1、试卷中有多字、少字或错别字（含数字错字）情况；

2、试卷中有字号、标点符号混乱情况（如，该小四号字体的，打成了四号字体；标点符号，有的地方是顿号、有的地方是圆点，不统一等）；

3、试卷的行距不符合要求（有的地方是固定值+20磅，有的地方不是，这多半是从网上下载题粘贴或不细心所致）；
4、试卷内容上不符合要求；（表现在小题数量和分值上不符合要求；题中的措辞不够严谨，容易造成理解上的歧义等）
5、试卷大、小题的题量和分值失当。比如，小题分值偏多或偏少；小题分值总和大于或小于100分等等。
6、关于“得分和评分人”表格的制作，一个试卷就不统一，长短宽窄不一，有的偏宽，有的偏窄，影响美观。

7、相比较而言，B卷出题质量差于A卷。重复率太高或出现的问题更多一些。
8、试卷答案及评分标准，制作不够规范，有些只有参考答案但缺少评分标准。
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