
 

一、考试创建： 

考试管理员（需提前设置）账号登录： 

新建考试： 

 

考试模式选择“手阅模式”，其他信息根据实际设置，完成后保存： 

 

 

二、考试设置： 

依次完成各步骤内容： 

①考生设置： 

为简化流程，默认添加该年级所有考生，如部分班级不参考无需删除，不参考班级不会显示

缺考。 



 

 

②关联题卡： 

关联本场考试使用题卡。选择新版答题卡-上传答题卡： 

 

将最终确认好的已下载的题卡左上角 ID 关联，输入题卡 ID 后五位： 

 



 

  

输入题卡左上角 ID：                                 

  
 

关联成功，检查题卡名称： 

  

③异常任务分配： 

为打分引起的批改不规范异常，指定异常批改人。设置后老师可以看到所有的打分异常试卷

（批改入口：考试阅卷-阅卷任务）。 



 

 

④题目设置： 

设置客观题答案，各题分值，及其他个性化设置： 

 

设定客观题答案，附加题，送分题，零分题，自定义给分等操作： 



 

 

⑤扫描答题卡： 

前置步骤都完成（对应任务框由绿→蓝），即可开始扫描答题卡，扫描上传后，图标点亮： 

 

考试管理员账号登录扫描客户端： 

 
选择考试信息后，开始扫描： 



 

 
 

自动上传扫描图片，图片上传完成后，网页端处理异常： 

 

点击“扫描答题卡” 

 



 

⑥异常处理： 

异常处理分为 2 部分，一部分批改异常，一部分为除批改异常之外的异常，如填涂号异常，

客观题异常等。 

a.点击“处理异常答题卡”，处理试卷、客观题、考号异常及缺考异常： 

 

b.批改异常需要到异常批改人账号，考试阅卷-阅卷任务入口批改: 

首先需要“下发异常批改任务”： 

 
 

批改： 

 
都批阅完成后（阅卷进度条 100%），“停止异常批改任务”： 

 



 

 

 

⑦查看成绩及发布： 

点击查看成绩，进入成绩核对页面： 

 

 

查看是否有未关联或者批改不完整学生， 

若有，处理后发布成绩； 

若无，点击右上角“发布成绩”； 

发布后相关带班老师可在“学情分析”入口看到班级学情，学生手机 app/“一起中学个性报

告”公众号可以查询成绩： 



 

 

 

设置缺考： 

需发布成绩前设置，发布成绩后续取消发布后设置。 

设置方法： 

左上角搜索框搜索学生学号，然后点击设为缺考： 

 
 

 

 

 


