
附件 3

实验室安全考试系统管理员使用指南

一、系统登陆

1.打开考试系统，点击“管理员登陆”

2. 输入账号（NetID ）和密码（初始密码 123456），登录

系统

二、点击“进入后台管理”



三、考试设置和管理

1.点击“考试管理”—“添加考试”



2.依次填写各项内容，带“*”号内容为必填项

3. “试卷类型”可选择“抽题方式”

（1）选择“单题库随机抽题”，则只能选择一类题库



（2）选择“按专业设置多题库按比例随机抽题”，则可以

按照专业需求从不同题库设置题目

注意：选择此选项需要到“考试抽题”栏目中设置



4. 考试抽题

（1）点击已设置的考试“考试抽题—设置”



（2）可根据需求选择各类题库抽题数目，题库抽题数目为

“>1”的数字或者空着（不选该类题库题目）

（3）专业码在下拉列表中选择对应的代码或专业名称

（4）“保存数据”后，试卷设置成功

四、考生管理

1. 添加考生：点击“考生管理” -“添加考生”（添加单个

或少数考生）



填写各项内容，带“*”为必填内容

2. 导入考生

（1）点击“导入考生”（批量添加考生）



（2）下载导入文件模板，按模板填写后上传，选择考试项

目，点击“导入”

3. 在已有学生名单中选择学生加入指定考试

（1）根据“院系”、“专业”、“班级”、“年级”、“学

号”、“姓名”等条件筛选目标考生

（2）“关联考试项目” 选择拟进行的考试项目

（3）点击“批量关联考试”，点击“执行”，选择的考生

便添加到该考试中



4. 考生和考试设置完成后，相关考生在考试设置的考试时间

内，登录系统后，在“在线考试”中可看到相关考试，并进

行考试。



五、成绩管理

学院管理员可在“成绩管理”查询某考试考生成绩，并导出

成绩单

六、题库管理

学院管理员可以新建专属题库

1.点击“题库管理”-“添加题库”

2. 填写拟添加题库的基本信息（“*”内容为必填内容），

点击保存

注意：状态选择“启用”后，才能在组卷时抽取该题库题目



3. 点击题库名称-“相关试题”-“导入试题”

4. 下载导入文件格式模版，按照模版要求整理题目，并导

入，即完成题库建设


