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添加文印角色，并对文印角色添加文印人员 
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[bookmark: _Toc14254]试卷审核流程设置
试卷审核流程需设置选择审核人
[image: ]
[bookmark: _Toc24124]题型设置
可针对系统预置的九大题型设置不同的题型名称，可定义题型说明，中英文名称以及主观题题卡默认呈现方式
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[bookmark: _Toc29211]学系秘书
为了方便学校对题库进行统一化管理，由我们的学系秘书对题库进行基础信息的维护，形成我们校级考试信息化的知识库。
[bookmark: _Toc5011]题库建设
位置：教务管理》题库管理》题库设置
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点击“增加”，选择“题库负责人”一般来说题库负责人就是我们的课程负责人，选择题库适用的“课程平台”，课程平台支持多选，如果说我们不同的平台授课内容一样，那么我们可以共用一个题库，填写好“联系电话”方便老师电话沟通。选择需要针对该题库出题的“出题老师”以及题库涵盖的“试题题型”，如果题型内没有相关题型可联系教务处添加相应的题型。题库名称、适用专业 添加课程平台时根据课程名称以及计划适用的平台专业自动带出来。添加完保存即可。
[bookmark: _Toc16088070][bookmark: _Toc75597515][bookmark: _Toc75597530][bookmark: _Toc17989][bookmark: _Toc31966] 课程负责人
 课程负责人主要可对题库的出题人以及题型主题词进行维护，主题词也就是课程的授课内容（教学大纲/考点），支持按章节、知识点等方式分类录入。
[bookmark: _Toc26901] 主题词设置
位置：个人事务》考务管理》题库信息
可对出题老师以及题型范围进行维护，可对题库试题进行维护
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主题词设置：点击该图标
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点击增加：录入主题词名称，比如：第一章名称 如果是第一级则可以不用选择上一级主题词名称，如果是第一章节下的内容选择上一级主题词即可
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点击导入：支持按exel模版进行导入，按照模版格式填写后导入
[image: ]

[bookmark: _Toc14487]审核老师
位置：教务管理》试卷管理》试卷审核
进入试卷审核菜单，选择“是否自己审核”为“是”，点击查询
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点击“[image: ]”审核，弹出审核界面，点击试卷，点击答题卡，检查试卷和答题卡是否符合要求。
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[bookmark: _Toc10318]文印老师
位置：教务管理》试卷管理》印卷管理
文印老师点击“[image: ]下载”可下载需要印刷的答题卡以及试卷。
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[bookmark: _Toc11880]阅卷老师
[bookmark: _Toc3215]评阅试卷
 位置：个人事务》考务管理》阅卷任务 点击“阅卷”
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点击小分打到图片上面题目分数会自动累加，点击提交即可完成本道题评阅，自动跳转到下一题。点击回看课查看当前评阅过的题目
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所有题目评阅完成后如果觉得没有有问题可以回到列表界面点击提交，提交完后表示您的阅卷工作完成。提交后为最终状态，不可回看、不可修改、不可复核。如需复核请邀请老师复核后再提交。
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[bookmark: _Toc4138]阅卷互核
如果说阅卷老师需要邀请某位老师参与到您的阅卷工作中来，帮您检查阅卷结果是否全部正确，系统支持要求老师对您评阅的试卷进行核查。此工作是在您没有提交阅卷结果之前做。并且互核人员不参与阅卷只针对您评阅的试卷给出评阅建议。阅卷老师在个人事务》考务管理》阅卷任务 点击“复核人员”，添加需要帮您检查阅卷结果的老师。
[image: ]
[bookmark: _Toc7382]命题组卷人
系统提供两种丰富题库的方式，方式一：题库录入题目2.3.1 。方式二：通过组卷录题丰富题库2.3.2。老师任选一种即可。
[bookmark: _Toc6985]题库录题
位置：个人事务》考务管理》题库信息
学系秘书添加好题库并设置您为出题人后，您这就可以看到题库数据，如果没有数据，请联系学系秘书添加您课程的题库。点击“我的试题数字”录入试题
        [image: ]
系统提供了多种试题录入方式
方式一：
点击增加：系统默认题型符合出卷要求，如果相应题型名称有需要可以联系教务处老师增加。选择题型、分值、知识分类、难易程度、用途类型以及试题涵盖的主题词，填写好试题内容保存即可。
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方式二：
点击智能导入：如下图，下载系统提供的Word以及Eexcl 模版按模版格式输入试题后直接导入
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导入后如果有异常可以点击左侧题目修改，修改完以后点击“重新识别”，可以不用修改word或者execl内容重新上传。重新识别无问题后点击“加入题库”即可
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[bookmark: _Toc12734]试卷申报
位置：个人事务》考务管理》试卷申报
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点击“增加”：填写“试卷名称”试卷名称填写可以是考试科目，注意：试卷名称里面字样不要带“试卷”字样，正确示例：“大学外语” 错误示例：“大学外语试卷” ，“备注”信息填写试卷适用的专业名称或者班级名称。尽量简写。
选择适用平台，适用平台界面默认加载的老师授课任务的平台。其他信息可按学校要求填写。
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[bookmark: _Toc31590]出题组卷
位置：个人事务》考务管理》试卷申报
如下图点击“[image: ]编辑试卷”，试卷模式下提供了多种组卷方式，其中“题库导入”是命题人在题库录入好题后直接从题库导入。其他方式都是以组卷的方式丰富题库。
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方式一：点击“试卷模式”系统支持直接增加题目，如下图点击“增加试题”。
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系统默认题型符合出卷要求，如果相应题型名称有需要可以联系教务处老师增加。选择题型、分值、知识分类、难易程度、用途类型以及试题涵盖的主题词，填写好试题内容保存即可。

方式二：点击“题库导入”，勾选要组卷的题，点击加入试卷即可。
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方式三：选择“智能导入” 
如下图，下载系统提供的Word以及Eexcl 模版按模版格式输入试题后直接导入。
[image: ]导入后如果有异常可以点击左侧题目修改，修改完以后点击“重新识别”，可以不用修改word或者execl内容重新上传。重新识别无问题后点击“加入试卷”即可。
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试卷导入后，如果题序号不正确或者题目需要修改，那么我们可以按如下图所示操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc28683]试卷预览
试卷组完后老师需要检查试卷格式是否符合考试要求，板式是否完整，点击“试卷模式”下的试卷预览。
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[bookmark: _Toc29493]题卡制作
试卷出好后，组卷老师还需要对试卷同步制作答题卡，点击“试卷模式”下的“答题卡制作”，答题卡系统会根据老师出题自动生成。老师需要进入到题卡页面调整主观题的答题区域以及主观题答题方式。
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[bookmark: _Toc1176]重复检查
支持对试卷进行重复检查，点击“重复检查”，系统自动检查题干一样的题，老师可以对题进行替换。
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[bookmark: _Toc1337]共同组卷
  如果说一份试卷要多人同时组卷那么由我们一位老师申报试卷，再将试卷授权给其他老师修改查看权限。点击“[image: ]教师授权”。
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勾选上“修改”选中要共同组卷的老师移动到右边，点击保存，这样我们的其他组卷老师在他的个人事务》考务管理》试卷申报 就可以看到这套试卷，并可以按上面出题组卷流程操作出题了。
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[bookmark: _Toc5293]非系统出题组卷【跳过2.7.1-2.7.7】
位置：个人事务》考务管理》试卷申报
构建试卷结构
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点击“增加”：填写“试卷名称”试卷名称填写可以是考试科目，注意：试卷名称里面字样不要带“试卷”字样，正确示例：“大学外语” 错误示例：“大学外语试卷” ，“备注”信息填写试卷适用的专业名称或者班级名称。尽量简写。
选择适用平台，适用平台界面默认加载的老师授课任务的平台。其他信息可按学校要求填写。
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点击“[image: ]编辑试卷”
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按如下图指引录好后保存即可
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答题卡设计
答题卡系统会根据老师构建的试卷结构自动生成。老师需要进入到题卡页面调整主观题的答题区域以及主观题答题方式。点击“[image: ]答题卡设计”
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[bookmark: _Toc25402]试卷送审
个人事务》考务管理》试卷申报 ：试卷和答题卡录入完成后即可送审核，如下图选择我们的审核人送审。
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[bookmark: _Toc11783]试卷送印
个人事务》考务管理》试卷申报 ：审核通过后即可点击“[image: ]送印”，只有送印后文印老师才可以下载印刷试卷以及答题卡。
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[bookmark: _Toc25271]阅卷终端
使用我们系统端扫描登录或者使用教务系统帐号和身份证后六位登录
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有错误可以点击修改，保存
[image: ]
扫描完成后点击上传即可
[bookmark: _Toc7188]阅卷客户端
第一步： 找到电脑桌面的图标[image: IMG_256] 点击图标，如果提示如下图所示版本更新，请点击“是”更新，如果没有提示更新直接看第二步
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
等待下载完成后会自动跳出如下图界面，全部点击“下一步”直到安装完成
[image: IMG_256]

第二步：如下图所示，网址输入咱们学校的教务系统网址“https://xxx.xx.xxx”输入教务系统，帐号 和密码，选择扫描仪驱动。点击确定登录
[image: IMG_256]

第三步：如下图，点击扫描
[image: IMG_256]
将答题卡按照如图所示进纸方向放入扫描仪，点击开始扫描
[image: IMG_256]

 [image: IMG_256]

单套试卷题卡全部扫描完后，点击上传。如下图
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc26017]扫描后阅卷任务分配
个人事务》阅卷管理》阅卷安排 
组卷老师或者扫描帐号老师可以登录到教务系统中对扫描的答题卡安排阅卷如下图   
[image: IMG_256]
如果有需纠错数量，需先处理需纠错学生，不然无法安排阅卷任务，点击数字，先点击最上面名单检测，与上课名单对比防止学号涂抹成别人学号，再找到需纠错的学生，点击学生纠错按钮，根据学生学号或者姓名搜索，找到正确的学生，点击确定按钮，异常就会处理掉。如果是填错学号，导致和其他学生学号重复，请先处理填错学号的学生，再处理填对学号的学生
[image: ]
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点击设置阅卷规则，检查系统切割题卡内容是否符合要求。
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点击阅卷任务分配按钮，分配阅卷教师，点击增加按钮，教师按钮，根据教师工号或者名称搜索，选中教师，点击向右箭头，点击保存按钮
[image: ]
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分配教师阅卷题目，点击题目下面的×，如果题目下面显示√，就表示给该教师设置该题目的阅卷
[image: ]
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分配学生给阅卷老师，点击安排按钮，根据实际情况选择学生，请向右的箭头分配学生，双向右箭头就是把左边的学生全部分配，分配好后点击保存按钮，管理分配学生页面，在已安排就可以看到要阅卷学生数
[image: ]
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[bookmark: _Toc29756]阅卷进度
位置：个人事务》阅卷管理》阅卷进度；组卷老师可在系统按试卷题目按阅卷老师跟踪阅卷进度
[image: ]
[bookmark: _Toc25113]阅卷结果
位置：个人事务》阅卷管理》阅卷结果；组卷老师查看阅卷结果
[image: ]
[bookmark: _Toc31010]成绩录入
 成绩录入前提条件是必须所有老师的阅卷结果都要最终提交后才能获取到。组卷老师可以在 个人事务》阅卷管理》阅卷安排查看。
[image: ]
全部提交后，成绩录入老师可在成绩录入界面，点击“阅卷获取”，选择试卷并将成绩对应到相关成绩项目即可完成录入
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