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一、工作流程概述

时间 参与对象 工作内容 工作目的

考前三周
仅答题卡制作人

（出卷人）

制作、保存答题

卡并上传系统

（见下文三）

提交试卷送印材

料，并使扫描系

统可识别答题卡

阅卷日期前
仅答题卡制作人

（出卷人）

设置分值和

客观题答案

（见下文四）

客观题系统

自动评阅等

阅卷日期前 仅阅卷组长
进行阅卷设置

（见下文五）
分配阅卷人等

阅卷当天 各阅卷人
阅卷

（见下文六）
阅卷

阅卷完成后 各任课教师
成绩查阅及下载

（见下文七）
查阅并下载成绩

阅卷完成后 仅阅卷组长
考试材料归档

（见下文五）
保存考试材料
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二、登录系统

打开网址 10.3.0.222，点击右上角“登录”按钮，输入用户名和密

码即可登录。

用户名由学校统一分配，一般由学校英文缩写+教师工号组成，

初始密码为用户名。

在“最近常用”或“全部应用”中选择“讯飞 AI 考试（纸笔）”，点击

进入应用首页。
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三、答题卡制作和上传

流程：布局设置→添加试题→工具运用（根据需要选用）→保存

和下载→上传。

进入：“考试中心”页面→点击“答题卡制作工具”按钮→制作答题卡。

1. 答题卡布局设置

（1）点击屏幕右侧“答题卡制作工具”按钮→“新建空白答题卡”→输入

答题卡名称→点击“确定”按钮。

（2）“选择考号板式”→学号选择 10 位。

（3）根据需要添加页脚。开启“添加页脚”则在页脚出现页码标识，

不开启则不出现页码。
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2. 添加试题

添加试题。选择添加单选题，判断题，多选题、填空题、解答题

以及作文题。

（1）在选择题中可设置题目名称、题目数量、选项个数。选择单选

题时勾选判断题，可以插入判断题型。点击“判断题样式”按钮可以切

换判断题样式（TF 或√×）。
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（2）在填空题“每行空数”中可设置作答行数。

默认所有填空题在同一个答题框（批阅填空题时一个页面中同时显示

所有填空题）。若需要对不同填空题设置不同阅卷人或阅卷时需每道

填空题分别显示（阅卷时每道填空题单独显示在一个页面中），可以

使用拆分按钮。

拆分后显示为：

3. 答题卡工具栏

（1）在答题卡制作界面，解答题上侧会出现工具栏，点击后插入图
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片、表格和公式。

（2）在作文题中可设置英语作文行数，若需要增加作文行数，可将

鼠标放在英语作文与翻译题的最后一行的末尾处，点击试题工具栏的

“自动输入下划线”按钮即可快速添加，重复点击得到目标行数。

4. 保存与下载答题卡

可以在工具栏右侧预览、保存，并下载答题卡 pdf 文件到本地。

5. 上传答题卡

进入“考试中心”→“出卷任务”→点击对应考试的“我要出卷”按钮。
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点击“上传自制答题卡”按钮→点击“选择本地文件”按钮→选择答

题卡→点击“下一步”按钮。若暂时不设置答案和分值可点击“暂不设置”

按钮后点击“确定”按钮即可。

如果需要更换答题卡，可在“出卷任务”页面→点击对应考试的“修

改材料”按钮→重新设置。设置完成后点击“完成并提交”按钮即可。

提交后，状态为“等待管理员确认”的考试，可以申请撤回，点击

“撤回材料”按钮；撤回后，回到“上传试卷与答题卡”状态，可以点击“我
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要出卷”按钮进行修改；状态为“管理员已确认”时，答题卡上传完成。
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四、答案及分值设置

可进行客观题的答案与分数设置，可以对多选题漏选进行得分设

置，可以批量设置分值和答案，点击“下一步”按钮后进入主观题设置，

完成后点击“下一步”按钮即可。
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如果需要修改答案及分值，可在“出卷任务”页面→点击对应考试

的“修改材料”按钮→重新设置。设置完成后点击“完成并提交”按钮即

可。
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五、阅卷组长操作

1. 阅卷任务设置

阅卷组长在阅卷开始之前，在考试中心选择对应考试，可查看扫

描上传的人数，并进行阅卷设置。点击“阅卷设置”按钮进入，可添加

阅卷老师、阅卷页面显示设置、任务量分配、修改各题阅卷人等，设

置完成后点击“保存并提交”按钮即可。
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2. 阅卷管理

在阅卷中，阅卷组长随时可以对出卷中所设的答案与分值进行修

改和调整。

点击“阅卷管理”按钮进入，可以查看阅卷进度，处理问题卷，修

改阅卷设置，结束阅卷。
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异常卷处理：对于扫描客户端忽略的异常情况，可以在“处理问

题卷”——“异常卷”中处理。

问题卷处理：对于教师在阅卷中提交的问题卷，进行最终分数确

认。
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确认阅卷进度为 100%，并且完成所有问题卷和异常卷的处理后，

阅卷组长可以结束阅卷。

3. 成绩管理及归档

（1）重启阅卷或归档

阅卷结束后考试进入归档阶段。点击对应考试的“我要归档”按钮

进入考试归档页面，可以查看并下载成绩单和成绩报告。若需要返回

阅卷，可以点击“重新开启阅卷”按钮退回至阅卷阶段。阅卷组长和教

师可以对分数进行修改和复核。成绩确认无问题后点击“确认并归档”

按钮将考试材料存档，系统操作结束。
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（2）工具箱（根据需要选用）

在成绩管理阶段，阅卷组长可以选择右上角的工具箱，使用异常

处理工具和成绩统计工具。

“修改考生分数”工具可以调整个别学生的成绩和答案。
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“大题分数统计”工具可以将同一类型的试题进行统一出分。
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“分数换算”工具可以将全部考生得分四舍五入进行重新统计。

“分数调整”工具可以按试题对全部考生统一上调或下调得分。
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“剔除统计”工具可以将部分学生从成绩统计报表中剔除。

“考后上传材料”工具可以将试卷或其他存档材料上传进系统里。



19

“定制报告”工具可以选择个性化的统计指标进行报表导出。

“阅卷质量监控”工具中可以查看每道题各个教师的给分分布图以

及各个评卷员的给分明细。
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六、在线阅卷

1. 阅卷工具栏介绍

进入考试中心后，点击“阅卷任务”按钮可查看需要阅卷的考试，

点击“我要阅卷”按钮进行阅卷。

在工具栏（下图红框内）中可进行被打回重阅卷的查看、评分进

度查看、全屏阅卷、快捷打分、图片放大、缩小、旋转、重阅、返回

上一张以及下一张。可在旁边打分板直接进行给分。在左下方还能对

学生答题情况进行标记、批注。

2. 进行阅卷

点击“我要阅卷”按钮进入阅卷页面，在右侧打分板可以进行快捷

打分等操作，如下图所示。
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3. 自定义打分与重阅

（1）自定义打分：支持在主观题界面直接点击打分，并且可以支持

自定义所打分值。

（2）重阅：支持对已经阅过的试卷进行回评重阅，重新提交分数。
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4. 提交问题卷

支持对学生作答不清晰的试卷提交问题卷，交由阅卷组长处理。

5. 阅卷评阅与笔记

可添加评语，添加阅卷笔记。阅卷任务完成后，可在“已完成”考

试中，导出该场考试的阅卷笔记。
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6. 下载本班成绩报告

若阅卷组长在阅卷模式中选择按班级阅卷，教师在阅卷完成后即

可下载本班的成绩报告。（只有阅卷老师为该教学班的老师时才有此

功能）。
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七、成绩查阅及下载

1. 成绩管理（归档前）

（1）查阅本班成绩

成绩管理页面，可以查阅本班成绩，查看并下载成绩单和成绩报

告。

（2）修改学生分数

点击查看成绩单，可以查看并下载全部考生或某一教学班的成绩

情况；可以查看学生答题原卷，在原卷上可以看到阅卷时老师的阅卷

痕迹；还可以修改学生客观题和主观题的分数。确认无误后，可将成

绩单进行导出。
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点击“修改分数”按钮可以进入以下页面。
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（3）成绩报告

成绩报告包含考情总览和试卷分析两部分，考情总览包含本场考

试的整体情况、成绩分布、成绩分档、各班平均分等数据；试卷分析

包含整场考试的平均分、难度、区分度、各个小题的题型、得分率等

统计。
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2. 存档中心

在存档中心，可以查看已存档的考试，点击“查看存档材料”按钮，

可查看考试的所有归档材料清单，并可进行查看和下载操作，点击“下

载全部材料”按钮可以下载考试所有数据。
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