
附件 2： 

教师使用手册 

一.题库建设 

题库组建 

点击左侧功能栏：“题库管理”进入题库管理界面，可以对题库进行管理题目、组卷操作。 

 

点击管理题目 

 

可以设置、添加、导入试题，同时也可以对已有试题进行编辑修改。 



 

点击 创建题目，选择题型手动添加；手动添加适合添加少量题目。 

 

可以添加单选题、多选题、填空题、判断题、简答题等 



 

点击更多可以选择更多题型，同时也可以创建新的题型。 

 

 

 批量导入->分为两种方式：模板导入和智能导入 

 

选择模板下载，根据模板填写，然后一键导入即可。 



 

批量导入->智能导入 

 

直接使用老师现有 word 试卷/题库，无需特意修改，系统自动识别导入。 

（注意智能导入后，需检查自动识别是否有误差） 



 

也可以直接从网络课程导入题库，点击从网络课程导入，可以查看本校网络课程，并直接导

入题库至题库中。 

 

 

 



组卷 

1）点击组卷 

 

可以点击“重新选择”，更换题库来组卷 

 

 
2）教师可以手动创建试卷，也可以用对题库中的试题智能组卷。 



 

 智能组卷 

根据提示填写试卷信息，选择试卷题库组成题型以及随机抽取题目数量。 

 

 手动组卷 

选择题型，手动组卷 



 

组卷成功的试卷会放到试卷管理中，教师可在试卷管理栏目进行查看、编辑、修改。 

 

3）分配管理教师，题库创建者可加入其他教师共同管理题库，并设置其他教师权限。 



 

 

4）设置安全口令，只有输入安全口令才能对题库进行操作。 



 

二.试卷管理 

点击试卷管理 

 

试卷管理。对试卷数据信息集中管理，包括试卷的预览、编辑、导出、复制、发布考试、删

除。 



 

1)试卷预览，点击查看可以看每一套卷子详细信息。 

 

 



 

2)试卷编辑，可以查看、编辑修改、删除每一套试卷。 

 



 

3)试卷复制，可以复制一套试卷。 

 

4)发布考试，单击进入发布考试。 



 

然后对考试进行相关设置。（选择考试试卷、考试发布对象设置、基本设置、防作弊设置、

高级设置）点击请选择试卷，选择一套试卷作为考试试卷。 

 

考试发放对象，可以选择从学生库选择（按照学校行政组织架构）或者从网络课程添加。 

 



考试发布对象设置、基本设置、防作弊设置、高级设置完成之后，点击下一步。 

 

设置考试须知内容，确定之后点击发布即可。 

 

点击发布之后，根据需求选择是否发送考试通知。 

 
 



 

点击确定之后考试发布完成 

5）分配管理教师，试卷创建者可以让其他教师加入共同管理试卷，并分配试卷管理权限。 

 

 

6）试卷封存，封存后只有输入封存密码才能对试卷进行操作。 



 

 

三.考试管理 

点击考试管理，对已发布考试集中管理，包括考试的详情、考生管理、监考、监考教师管理、

批阅教师管理，批阅设置，批阅、删除。 



 

 1)点击考试详情，可以查看/修改 考试发布设置。 

 

 



 

2)点击考生管理。 

 
对考生名单集中管理，包括考生的手动导入、批量导入、删除、从网络课程添加，同时还可

以发起考试通知、发送人脸识别采集通知（引导考生进行人脸识别采集）、查看已发送考试

通知。 

 

支持查看已发送考试通知列表，已发送的通知支持撤回。 

 



3）监考教师管理。 

 
可以添加监考老师，批量导入监考老师，对考试进行监考。 

 

4）批阅教师管理 

鼠标停在批阅按钮上，会出现普通批阅和流水批阅的设置。 

 

 普通批阅：教师批阅整套试卷。点击教师管理，添加教师，批阅教师即可进行批阅。

客观题部分，系统会根据教师在题库管理时设置的正确答案自动进行批改。主观题部

分需要教师点击批阅，手动批阅。 



 

 流水批阅：教师分题目进行批量批阅。适用于试卷较多、题量较大的情况。 

 

5）流水批阅设置 

在阅卷前，考试发起人需要在“操作”栏，点击【批阅设置】，然后详阅配置须知：  

• 仅试卷为未分配状态，才可修改题组与判卷教师，若试卷已分配，则无法修改； 

• 若在考试结束前完成判卷设置，系统将在考试结束后 1 小时内完成试卷分配； 

• 若在考试结束后完成判卷设置，系统将在设置提交后 1 小时内完成试卷分配。 

进入【批阅设置】-【选择判卷人员】并支持智能搜索。 



 

选择判卷人员，支持智能搜索 

 

选择好判卷人员后，接下来进行题目与批阅人的配置。可按照题目分组，把多道题分

成一个个题组。然后在后方【判卷人员】处配置负责当前题组负责老师。当所有题组都分配

完成后，点击【判卷开始】设置开始判卷的时间。点击【保密设置】设置是否隐藏答卷人的

信息。 

注意：一个教师在一份试卷中，只能在一个题组，不能设置到多个题组。 

 



四.考试发布后的监考 

点击考试管理 

对已发布考试集中管理，包括考试的详情、考生管理、监考、批阅。 

 

 1)点击考试详情，可以查看考试发布设置。 

 

 

2)点击考生管理。 



 

对考生名单集中管理，包括考生的手动导入、批量导入、删除、从网络课程添加，同时还可

以发起考试通知、发送人脸识别采集通知（引导考生进行人脸识别采集）。 

 

3)点击监考 

 

进入监考界面，查看所有考生考试信息，包括进入时间、IP、地区、考试方式、人脸识别情

况、切屏次数、切屏总时长。 

 

 点击详情，查看该学生考试过程。 



 
可以查看考生的考试记录，包括答题记录、抓拍记录、切屏记录、进入考试人脸识别匹配度。 

 同时可以刷新考试实时状况， 

 

 并且根据学生违规情况对学生进行提醒考生。 

 

学生会收到提醒。 



 

 也根据学生违规情况对学生进行强制收卷（考试必须在考试进行中）。 

 

 点击抓拍监控，可以查看所有学生在考试过程中抓拍的镜头。 

 

可以根据抓拍情况，查看详情、提醒考生。 



 

六．下载中心 

可以查看批阅列表中，针对已批阅完成的试卷导出考试试卷，支持导出“word 格式和 PDF

格式”，下载完成的试卷附件会在“下载中心”中进行显示。 

 

 



 

 

 

 


