关于调题方法的说明
自本学期起凡新出试卷卷库，命题完成后，命题教师需做以下工作

1、填写《天津中医药大学试卷审核单》（每一套试卷一份）（见附件2），教研室负责人、院(系)主管教学负责人应根据命题要求审查并签署意见。
2、将试卷缩印在A4纸上，具体操作方法见附件2。
3、提前考试课程在开考日前七个工作日之前，进入19周考试周考试的课程在第15周前将
1) 缩印在A4纸上的试卷纸质（正反打印）；2）试卷电子版；3）《天津中医药大学试卷审核单》（每一套试卷一份）
送交教务处考试中心。
因制卷不及时或由于试题出现严重错误而造成考试延误、中断或失效的，属重大教学事故。各教研室负责人、院(系)主管教学负责人应认真履行审查义务，保证试卷严格按照教务处规定的学校统一格式进行命题，保证试卷文字、插图正确、工整、清楚。
如有其他问题，请提前与教务处考试中心联系，电话：59596141。
注：新课程卷库套数仍按以前规定交2套。
附件：1、天津中医药大学试卷审核单
2、试卷缩印方法说明

天津中医药大学教务处

2008-9-29

天津中医药大学试卷审核单                                                                   

	考试课程
	
	套数

	第     套

	适用专业
	
	学时数
	

	命题人
	
	院系部
	
	教研室
	

	教研室审核意见:
                        负责人签名：              　　 年     月    日

	院系部审批意见:
                        负责人签名：              　　 年     月    日


天津中医药大学试卷审核单                                                                    

	考试课程
	
	套数

	第     套

	适用专业
	
	学时数
	

	命题人
	
	院系部
	
	教研室
	

	教研室审核意见:
                      负责人签名：              　　 年     月    日

	院系部审批意见:
                      负责人签名：              　　 年     月    日


附件2：试卷缩印在A4纸上的操作方法
1、 点击文件-打印，效果如图1
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2、 在“按纸张大小缩放”一览中，选择“A4”，点击。如图2

[image: image2.png]seni
108 M LaserJet 1022
wE =W
HE R Lusadet 102
wE o
&E
TEiEE
or=1%
OZm®
OmBEE©
B4R 0

TS W: [T
160 ® EEPHANE

Q)

v EE®)
EETDIL Q.

B )
CIFahumTen o
Bl
(1G] f B

ﬁ EBITE @

@
BROREW: 1R

AR @) | FmA





3、点击“确定”。

