注意事项
批改试卷时，统分人栏要签全名。
试卷客观题【单选题、多选题、判断题、名词解释、简答题（教材中可以找到标准答案的）】最多只占到分值的60%（不提倡出名词解释题）；主观题【案例分析题、计算题、综合分析题、论述题（教材中不完全能够找到标准答案，需要学生个人在理解知识点的基础上作答的）】最少占到分值的40%。
多项选择题选项设置与分值，应参照本专业对应主要行业执（职）业考试多选题要求。多项选择题每题分值不宜大于2分。工程管理类专业和经济管理类专业分别根据各自专业对应的行业执业资格考试确定多项选择题的评分标准。

每一页设置分页线，如果分页线显示不出来，在左边一页最后连续敲击回车键到右边一页，分页线自动生成。每一页上部标示页码会自动生成，如果被试题挡住可在上页结尾处敲击回车键。

注：综合分析题与案例分析题格式相同或相似。注：问答题、论述题与简答题格式相同或相似。注：插图编号按照全部试卷内容设置在图下方，图-1、图-2；注：表格编号按照全部试卷内容设置在表格上方，表-1、表-2。
课程名称要同教学大纲一致，不得简写或用其他习惯叫法。注意同使用教材名称的区别。

批改试卷时，按照考核点给分或扣分，修改处要签全名。
