标准化试卷格式设置

1．设置页面设置

纸张：16K纸（19.69厘米*27.31厘米）（注意：不是16开纸，两种纸尺寸不同）
页脚：1.75厘米

第1页设置为：上下左右2：2：4：2厘米

第2、3页设置为：上下左右2：2：2：2厘米（方法：鼠标点在第二页第一行行前，设置页面设置，设置左右边距，预览应用于“插入点之后”即可设置不同边距页面）

第4页设置为：上下左右2：2：2：4厘米（方法：鼠标点在第二页第一行行前，设置页面设置，设置左右边距，预览应用于“插入点之后”即可设置不同边距页面）

具体设置应根据不同试卷而定，只要交答卷的只要设置答卷即可，其它设置可统一设置为上下左右2：2：2：2厘米边距。

2．输入试卷内容

标题采用黑体小三号，标题为“江苏联合职业技术学院张家港分院/江苏省张家港中等专业学校202X-202X学年第X学期高职一年级《***》期中试卷”，标题一行放不下可使用“字符缩放”功能；

小标题采用黑体五号字，正文采用宋体，不得小于小四号，整个文档行距1.3-1.5倍行距左右。

插入页脚“第 * 页，共 * 页   使用班级：*****”，出卷人：审核人：出卷人：设置居中。
根据页面多少适当调整行距，一般在1.3-1.5倍行距之间。

