出 卷 要 求      

一、页面设计：在“文件”菜单→ “页面设置”中上下页边距为2.5cm，左右边距为4cm，纸型为B4横向纸。在“格式”菜单→“分栏”工具中设置为两栏，间距为6字符（也可根据题量大小设置边距，在打卷子之前一定要先设置页面）。

二、页眉页脚设置：在“视图”菜单→“页眉和页脚”工具栏中设置页脚，在页脚中插入自动图文集：某某年级科目，第×页（共×页）  

    例如：七年级数学  第3页 （共×页） （五号字）   （样表中已设置）
三、抬头：郑州五中2007~2008学年上期第二次考试试题（宋体三号字加黑）
四、居中打上科目（例如××年级数学二号字）

五、（本卷限时   分钟   满分     用5号字加黑）命题人：      审题人：    (宋体5号字加黑)   例：（本卷限时   分钟  满分     ） 命题人：××   审题人××

六、题头列表：（小四）

	题号
	一
	二
	……
	总分
	合分人

	得分
	
	
	
	
	


七、每一题的大题前列表：列表在大题号的左端。并标出每小题   分，共  分（5号字加黑）。大题用四号字加黑，小题用五号字。如

	得分
	评卷人

	
	


一：选择题（四号字加黑）（每小题   分，共    分）……。     

1、某某（五号字）……

八、小题必须连续排列（如一大题有10小题，第二题须从11小题开始……，以后以此类推。）

九、每科必须设计答题卡（答题卡上必须有以上一至七项）。（答题卡列表用小四号字）

注：请各位出题老师一定按照出卷要求设定。若有疑问，请咨询打字室。

                                     郑州五中教务处

