教师制卷操作指南
 友情提示：  
· 1. 因疫情期间，学校首次开展线上考试，请各位老师命题时尽量采用开放型的不好直接搜索答案的题目。
· [bookmark: _GoBack]2.个别科目符号不好输入，试题以图片形式导入的，原文件试题字号不应小于“二号”（原文档中的公式需要单独调大小），如果字体太小，学生通过手机登录考试的则看不清文字。
一 、易考支持的题型：
判断题
单选题
多选题
复合题（即综合分析题）
简答题
填空题
录音题
拖拽题
完形填空题
注：所有类型的试题均支持上传音频和图片。
其中简答、填空和录音题需要人工判分；判断、单选和多选题必须设置正确答案；
复合题增加下设小题请点击“+新增子试题”并选择需要的题型。
[bookmark: _Toc36225407]二、创建试卷
1. 点击导航栏“试卷”，进入我的试卷界面；
2. 点击“+新建试卷”，在弹出的“创建试卷”窗口输入试卷名称和试卷描述（可不输入试卷描述）。
注意：
· 试卷名称应由“课程代码和课程名称”组成，如：“L12013《大学物理（A）II》”，以便试卷查找，以及使用时因名称相似出现混乱。
· 系统中的考试安排必须在试题已出完的状态下才能进行，因此制卷教师应该在指定时间内完成制卷。
· 已制好的试卷在管理员授权的情况下可以进行修改操作。
3. 此时将会出现一个默认单元，编辑该单元并保存即可（如需多单元，可添加单元）.
4. 编辑试卷的具体步骤：
· 填写单元名称（若需要描述说明可添加描述说明，该描述说明会在考生进入考试答题之前提醒）
· 填写大题名称（若需要对该大题进行说明可添加描述说明）
· 添加试题（即为该大题下的小题，有多种类型题供选择）
· 若需要增加大题点击左侧“+新增大题”即可。
· 编辑完成点击右上角“保存单元”
· 复合题增加下设小题请点击“+新增子试题”。
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三、试卷结构与限时
1、试卷结构
一份普通试卷可包含多个单元，编辑试卷可编辑考生须知、添加单元、导入单元；
[image: _images/x2-1.png]2、试卷限时
试卷限时是在单元编辑时设置的考试限时，不勾选则为不限时：
[image: _images/xxs-02.png]
单元设置最长交卷时间：到时间自动结束该单元，超过试卷时间则自动收卷；
单元设置最短交卷时间：不到该时间不可结束单元。
多单元的试卷，有一个单元不限时则该试卷不限时，需要某单元不限时但试卷仍限时，可编辑试卷限时：
[image: _images/xxs-01.png]
[bookmark: _Toc36225471]四、每种题型编辑操作
可在试卷编辑中直接添加试题，或在题库中编辑试题后导入试卷；
所有类型的试题均支持上传音频和图片；
其中简答、填空、录音题可不设置正确答案，需要开启人工判分；若设置固定正确答案则跟答案完全一样才得分；
判断、单选、多选、拖拽题、完形填空题必须设置正确答案；其中拖拽题为拖拽设置正确选项；
复合题增加下设小题可以为：单选、多选、判断、简答。
填空题的填空项不可随意添加到文字中间，需编辑一部分添加一个空。

试卷中试题编辑界面各种操作：

[bookmark: _Toc36225472]1、判断
[image: _images/x9-11.png]
[bookmark: _Toc36225473]2、单选
[image: _images/xst-01.png]
[image: _images/x9-12.png]
单选题选项单独得分：
[image: _images/x9-120.png]
[bookmark: _Toc36225474]3、多选
[image: _images/x9-130.png]
[bookmark: _Toc36225475]4、复合（即资料分析题）
[image: _images/x9-14.png]
[bookmark: _Toc36225476]5、简答
[image: _images/x9-17.png]
[bookmark: _Toc36225477]6、填空
[image: _images/xtk004.png]
若一个填空项可有多个正确答案，可为该空添加多个参考答案，如上图例题所示；
若一个填空题包含多个填空项，且多个填空项的答案无顺序要求，可勾选“允许考生答案与参考答案顺序不一致”，如上图例题所示。
[bookmark: _Toc36225478]7、录音题
录音题是指考生需根据试题要求，使用答题设备进行录音并上传的一种题型。
需注意：
1.录音题需确保考生的答题设备具有录音功能，没有录音功能将无法作答此题。
2.最长录音时间建议在60秒以内.
[image: _images/x9-15.png]
[bookmark: _Toc36225479]

8、拖拽题
拖拽题可以为排序题，对应题或者其他匹配类型的试题；
选项的设置可多于填空项，不可少于填空项；
-设置正确答案时将右侧选项拖动至左侧填空项的正确位置即可；
[image: _images/x9-18.png]
[bookmark: _Toc36225480]

9、完形填空题
即为填空选择题，每个空格项为一道小题，必须设置正确答案；
[image: _images/x9-19.png]
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