合并班级在线补考操作指南-教师篇（PC端）
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· 
1

· [bookmark: _Toc46586388]在线补考流程
[bookmark: _Hlk38641408]考前：核查课程与学生信息 - 创建试卷 - 发布试卷 – 核查试卷发布设置 
考中：发布签到 – 核查学生签到信息 – 核查学生提交情况
考后：批阅试卷 - 成绩统计


· [bookmark: _Toc46586389]考前
[bookmark: _Toc46586390]一、核查课程与学生信息
考试课程为2019-2020第二学期课程，教师进入教学空间后，默认显示全部学期课程，也可点击学期选择，查看考试课程。（如考试为合并课程，仅指定负责教师的课程空间内有以“19-20-2补考+课程名称”命名的新建课程，补考的所有操作为该指定负责教师完成）
[image: ][image: ]
[bookmark: _GoBack]点击进入课程后，点击管理—班级，核查补考学生名单，确认所有考生名单信息与教务系统补考学生信息是否一致。如发现名单有误，请及时联系本学院教学秘书。
[image: ]
[bookmark: _Toc46586391]二、创建试卷
1. 老师进入课程界面，可以通过两种方式新建试卷
a) 点击教学互动栏上的【考试】按钮，然后点击【新建】，或者【加号】
[image: ]
b) 教师也可以点击教学互动栏上的【资料】按钮，点击【创建试卷】。
[image: ]
2. 创建试卷支持手动创建试卷和自动随机组卷两种方式。
[image: ]


3. 选择手动创建试卷
a) 设置试卷的标题、难易度。（记得核查试卷标题）
b) 然后手动逐一添加题目，支持单选、多选、填空、判断等近20种题型，还可以自定义的其他题型，完全满足不同学科所涉及到的各种题型。题目及答案支持图片、音频、视频、文档、附件等任何富媒体资源。支持对每道题的分数、答案解析、题目的性质等进行设置。
[image: ]
[image: ]


c) 除了支持逐一添加题目外，也可以从题库中直接选题，支持题型选择和搜索。
[image: ]
[image: ]
d) 编辑过程中，右上角的【预览】按钮进行试卷的预览。试卷完成点击【保存并返回】，试卷创建完成，回到试卷库可看到创建好的试卷。
[image: ]
[image: ]
4. 选择自动随机组卷
系统从已有的题库中随机选题组卷，自动组卷可以根据考试实际需求设置组卷逻辑，系统将根据设置好的组卷逻辑从题库中选题进行自动组卷
a) 选择【设置试卷结构】设置组卷逻辑，包括试卷标题、结构、每种题型抽取的数量、分数、难易度以及抽取位置等多种设置项目，可以利用题库进行随机组卷，最多可以同时生成20套试卷（此处建议随机组卷数量为1）；
[image: ]
5. 在完成试卷的建设后，可以在课程【资料】—【试卷库】中找到建设好的试卷。
[image: ]
6. 如果是多门课程共用一套试题，可使用【导入试卷】功能，在课程资料中，选择【试卷库】选择【导入试卷】，按照数据模板编辑好后上传即可，试卷模板支持单选题、多选题、填空题、判断题和简答题五种题型，题干与选项支持文字与图片输入。（可由一位老师进行试卷模板编辑，编辑好以后进行导入试卷操作，导入无误后，团队其余教师再在自己的课程内进行导入试卷即可）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
上图为试卷模板

[bookmark: _Toc46586392]三、发布试卷
针对合并课程班级
1. 在试卷库中，点击编辑好的试卷后的【发布】即可进入对考试的详细设置
[image: ]
2. 在【发放设置】中，可对发放对象、发放时间、截止时间、考试限时、限时提交、限时进入等进行考试限制设置。
在“发放对象”设置中：勾选“按班级发放”，选择补考班级。
[image: ]
以时长105分钟为例
[image: ]

3. 在考试发放时，为了规避防止学生在线上考试的作弊行为，在发放试卷时点击【高级设置】，设置不允许学生查看分数、查看答案等，不允许学生重考，及对学生的考试行为进行题目乱序等一系列的防作弊设置。
[image: ] [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc46586393]四、核查试卷发布设置
发放设置完成后，教师需再次核查考试的发放设置，并确认相关设置无误。
[image: ]
[image: ]
· [bookmark: _Toc46586394]考中
[bookmark: _Toc46586395]五、发布签到
[image: ][image: ]考试开始前20分钟，进入补考课程，点击教学互动栏上的【活动】按钮，点击签到，并根据下图设置发布拍照签到活动，要求学生手持学生证或校园一卡通进行拍照签到，学生只能用手机进行拍照签到。
[image: ]

[bookmark: _Toc46586396]六、核查学生签到信息
签到结束后教师进行签到统计，统计缺考人员，核查参加考生信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc46586397]七、核查学生提交情况
考试时间截止后，学生端会自动提交试卷，教师核查试卷提交情况，
[image: ][image: ]


· [bookmark: _Toc46586398]考后
[bookmark: _Toc46586399]八、批阅试卷
1. 点击【查看】按钮，可以查看考试的详细信息， 客观题无需批阅，系统自动判分。还可以批量打分、导出成绩等。主观题需要批阅，教师可对每道题目进行打分和添加评语，点击页面最下方的“保存并进入下一份”即可。
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc46586400]九、成绩统计
教师可点击下方的导出成绩与导出考试附件，将所有学生的成绩导出为Excel表格。
[image: ]
[image: ][image: ]
            导出成绩                           导出考试附件
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