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[bookmark: _Toc18661119]一、管理员登录
[bookmark: 1._管理员登录][bookmark: _bookmark1]打开实验室安全管理中心网站，点击页面右侧“安全教育与考试系统”，选择“管理员登录”，输入用户名和密码（初次登录后请立即修改密码），点击“进入后台管理”。
[image: ]  [image: ]


[bookmark: _Toc18661120]二、生成试卷
点击页面左侧“考试管理”，进入考试管理界面，点击“添加考试”
[image: ]

进入试卷编辑界面
[image: ]
完成如下信息填写：
1、考试名称：命名“XX年XX学院通识安全试卷”，如“2019年食品与生物学院通识安全试卷”；
2、考试所属部门：选考生所属学院名称，如“食品与生物工程学院”； （注：如下拉列表中有多个名称可选，则针对每个名称生成一份母版试卷）
3、考试时长：90分钟；
4、试卷类型：选择“按专业设置多题库按比例随机抽题”； 
5、可考次数：10次；
6、开放日期：请先确定好考试开始时间，精确到秒，如：2019年9月4日9:00:00；
7、关闭日期：关闭日期=开放日期+95分钟，精确到秒，如：2019年9月4日10:35:00；
8、是否允许模拟考试： 选“否” ；
9、合格成绩：90分；
10、题数：100分；
11、每题分数：1分；
11、每页题数：10道；
12、掉线时长：15分钟；
13、是否掉线恢复：“是”； 
14、考试说明：填写如下内容“”； 
15、是否允许考生打印承诺书：“否”； 
16、是否允许考生打印证书：“否”。
最后，点击“提交”按钮，弹出“考试信息添加成功！”提示，点击“确定”按钮,生成试卷，如“2019年食品与生物学院通识安全考试卷”。

[image: ]


在考试管理标签下，点击“设置”按钮，进入考试管理页面（该页面下默认有五行数据，删除任意四行，只保留一行数据）。编辑该行数据，“院系或者专业码”下拉列表中选择“全部”，然后按《实验室通识安全考试抽题比例》中抽题比例，在对应标签中填入抽题对应百分比。

[image: ]

点击“保存数据”后，点“返回”，即生成一份按抽题比例随机抽题的试卷。
试卷生成后，将此试卷作为母版试卷。因考试须分批次进行，每次考试请复制母版试卷并重新产生新试卷，新试卷试题按母版试卷的抽题比例随机生成。点击“复制考试”，生成复制的新试卷，将“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（复制）”更名为“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”，即在考试名称中注明考试开始日期和时间，时间采用24小时制。
[image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc18661121]三、考生与试卷进行关联
点击“考生管理”标签，进入考生管理界面，将考生与试卷进行关联。

[image: ]

1、选择考生：可以按院系、专业、班级选择考生，如在“按年级”下拉列表中选择任一年级，点“查询”按钮，查询出该年级对应考生信息；
2、选择试卷：在“将所查询的考生名单，关联对应的考试项目”中选择对应的考试卷，如“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”，点击“确认关联”，弹出提示“成功关联XX条信息”，即XX名考生与该试卷关联成功；
3、重复以上步骤，可以将“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”与多个考试对象关联；
[bookmark: _GoBack]4、查询试卷关联考生数：从“按考试项目查询已关联某项考试”中选择试卷，如选择“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”，点击“查询”按钮，即可查看关联该试卷的考生，请管理员务必确认考生关联了此次考试，未关联的考生将无法参加考试。


[bookmark: _Toc18661122]四、查看考试成绩
点击“成绩管理”标签，进入成绩管理界面，查询考生成绩和导出成绩不合格考生信息。从“按考试项目查询成绩”中选择试卷，如选择“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”，点击“查询”按钮，即可查看可以参加该考试的学生成绩。点击“导出查询的考试成绩”按钮，即导出成绩不合格考生信息。
[image: ]


[bookmark: _Toc18661123]五、打印证书
点击“成绩管理”标签，进入成绩管理界面，从“按考试项目查询成绩”中选择试卷，如选择“2019年食品与生物学院通识安全考试卷（9月12日14时）”，点击“查询”按钮，再点击“打印当前页”按钮，可批量打印证书。(注：每页显示25条记录，所以每次可批量打印25个证书。如点击“打印当前页”无法打印，请使用360浏览器)。

[image: ]


[bookmark: _Toc18661124]六、增加专业安全题库
各单位根据学科特点和教学需要，可增加专业题库和试题。
点击页面左侧“题库管理”，进入题库管理界面，点击“添加题库”，进入题库管理界面。

[image: ]

[image: ]

填入以下信息：
1、 题库名称：命名为“XX学院专业安全”，如“食品与生物学院专业安全”；
2、 题库类别：选择题库所属学院；
3、 是否用于考试抽题：“是”；
4、 是否在前台显示：“是”；
点击“保存”，生成一个新的题库。
[image: ]

点击“试题管理”标签，进入试题管理界面，从“题库”中选择题库名称，如选择“食品与生物学院专业题库”，点击“添加试题”按钮。只可添加判断题和选择题。
[image: ]
[image: ]

设置完成后，点击“返回前台首页”返回考试系统。
[image: ]
点击“在线学习”或“在线练习”，在这两个界面中均可看到“食品与生物学院专业题库”。
[image: ]
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