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[bookmark: _Toc8616][bookmark: _Toc56086174]系统登陆及角色选择
[bookmark: _Hlk105501408]在浏览器地址栏中输入https://labexam.bit.edu.cn/lab-platform/进入登录页面，使用统一身份认证账号密码登录。
[image: ]
登录后，跳出“选择角色”对话框，单击对话框中“XX管理员”角色右侧的“选择”按钮，进入基础信息系统。
[image: ]
[image: ]

点击左侧“安全培训”进入实验室安全培训系统。
[image: ]


点击页面右上方的“进入后台”，可进入后台管理页面。可看到有“题库管理”、“考试管理”模块。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26772]题库管理
点击左侧菜单“题库管理”，可进行题库管理。在此模块的页面左侧可管理“题库列表”，右侧可管理各个题库下的试题信息。
点击左侧题库类型如“机械建筑安全题库”，右侧列表将会展示属于“机械建筑安全题库”的试题信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc16665]题库管理
点击“新增题库”，进入添加题库页面。可以编辑题库的名称、描述、启用状态、前台显示、是否开放等信息。
系统默认题库的启用状态为“启用”，鼠标移到图标“[image: ]”处，将会看到设置为“禁用”的说明，即“不启用的题库将不能从中抽题或接受考生学习”，请慎重选择。
题库信息编辑完成后，点击“提交”即可。
[image: ][image: ]
在对题库中的试题进行管理前，可以点击题库列表左侧的“[image: ]”，收起题库列表，以便能够更好地对该题库的试题进行编辑与管理。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18456]试题管理
页面右侧，管理每一类型下的题库试题信息。页面左上方的橙色标签表示当前知识标签的试题总数，若题库拥有多种知识标签的试题，则会分别展示各个知识标签的试题数量。
可根据试题来源、题型、难度、题干等查询试题。
可对已有试题进行“修改”、“删除”操作，也可勾选试题进行“批量修改”、“批量删除”操作。批量修改时，能修改其所属知识标签和难易等级。
[image: ]
	点击页面右上方的“查重”，系统将对本题库中的试题进行查重，这需要花费一定的时间，请耐心等待。
点击“导入试题”，可下载试题模板，按照要求将试题信息填入excel表，信息填写完后点击“模板下载”下方的“文件上传”，即可批量导入试题信息。
1、新增试题
点击“新增”，可进入添加试题页面。
[image: ]
在新增试题页面，可编辑试题相关信息。
首先需要选择本试题的类型，不同的试题类型，那么答案的编辑方式也不同。判断题只需要设置正确答案为“对”或“错”。
可设置本道试题所属知识标签、难易等级、在系统抽题过程中抽到本试题的抽取概率、正确答案和题目解析等信息。
[image: ]
对于单选题或多选题，在试题选项处，点击“ + 添加选项”，即可添加新的选项信息；然后编辑选项，对于正确答案，点击选项左侧的“答案”将该选项标识为正确答案。
单选题只能标识一个正确答案，多选题可以标识多个正确答案。点击选项右侧的“[image: ]”即可删除该选项。
[image: ]
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2、移动试题、复制试题
在试题管理页面，选择试题后点击“移动试题”，将出现弹窗，选择要将试题移动至的题库如“化学安全题库”，点击“确定”即可将试题从本题库移动至“化学安全题库”。
如果点击“复制试题”，按同样的操作方法可以将试题复制到另外一个题库中，但是本题库中的试题不会消失，即在两个题库中会同时存在相同的试题。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30754]学习考试管理
[bookmark: _Toc29921]常规考试	
点击左侧菜单“学习考试管理”→“常规考试”，进入常规考试管理页面；可根据考核名称、创建单位、考试状态（关闭、未开始、进行中、待发布、已结束）、考试时间段等条件检索已有考核信息。
对已有考核可进行“管理”、“发布”、“取消发布”、“复制”操作。对于正在进行中的考试，可以查看“成绩”。选中考试名称前的复选框，点击“删除”，可以对考核进行批量删除操作。
点击右上方的“新增”按钮，填写考核名称，点击“保存”即可新增考核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1084]考试设置
在常规考试管理页面，选择一场考核，点击列表右侧的“管理”，进入考试设置页面，设置考试相关的信息。
系统默认考试状态为“开启”，若将考试状态设置为“关闭”，那么除了管理员可以在后台查看到本场考核信息，前台用户无法查看。 
[image: ]
1、 考试准入
若需要考生在考前进行考试承诺，那么勾选考试承诺，选择承诺方式，并输入承诺文本。承诺方式共有两种：
1）勾选模式，勾选‘我承诺’复选框并确定；若选择勾选模式，则在承诺书文本内容中不能有手写签名字段“${SIGN}”。
[image: ]
[image: ]
2）手签模式，通过手机端扫描二维码信息，在手机端进行签名并提交，签名后，签名信息会显示在承诺书中，在进入考试前可多次进行签名。
若选择手签模式，则在承诺书文本内容中必须有手写签名字段“${SIGN}”。
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8][image: ] [image: ]
2、试题显示形式
对考核的一系列设置。可设置考生进行考核时试题显示形式，包括整卷、分页和单题三种。选择“分页”时，需要输入每一页显示的题目数量，并且大于等于2；选择“单题”时，需要设定答题作答时间（必须为整数），超过时间后将自动跳到下一题，同时考生在答题后不允许返回修改答案。
[image: ]
3、成绩
对于成绩公布与公布答案，系统默认“即时公布”，即考生考完后就可以查看成绩与答案；可修改为“指定时间”公布，即在指定时间考生才可查看成绩与答案。
[image: ]
4、模拟考试
默认关闭，若“开启”，那么考生可进行考前自测，可设置模拟考试时间与答卷次数。
[image: ]
5、证书
选择考生通过本场考核后，是否生成证书。若选择“是”，那么可以选择证书模板并设置证书编号规则（学校代码+	年份+流水数）。
[image: ]
配置好考试的相关信息后，点击页面最下方的“保存”，将已设置好的信息进行保存；点击页面上方的“组卷”，切换到组卷模块。
[image: ]
[bookmark: _Toc210]组卷
点击页面上方的“组卷”，切换到组卷模块。可进行组卷设置，主要是对抽题方式、试题分值、合格分数以及组卷方式（随机、固定）的管理。
1、试题分值配置
点击右上方的“试题分值配置”，会出现弹窗，可以分别为固定试题和随机试题配置各个题型的分值，系统会根据选择的题数和配置好的分值自动计算试卷总分；编辑完成后点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ]
2、抽题规则
点击旁边的“添加一行”，即可在下方的表格中添加一行组卷配置；
[image: ]
在表格中，点击第一列“题库/知识标签”中的下拉框，会出现相应的题库列表，可以选择在一行中添加多个题库，从多个题库中抽题，也可以单独选择一个题库；在选择了题库后，即可设置抽题规则。
系统默认抽取的试题是“区分”难度类型的，即可以针对不同难易等级的试题分别进行抽题，以满足学校对于题目难度多样化的需求；也可选中“不区分”，即针对所有难度等级进行抽题。
1）在配置抽题规则时，直接在表格中输入对应的数字即可，系统会从题库中随机抽取相应数量的题目，所抽取的题数不能超过该类型试题的总题数。
[image: ]
2）配置固定试题，需要点击表格右侧“固定试题管理”，可从已选中的题库中挑选部分题目作为固定试题。固定试题管理中，左侧为“可选试题”，即已选题库中所有能够进行抽题的试题，可以按照题库、难度、题型、题干进行检索；试题右侧为“已选试题”，即已经添加的试题。
选中左侧试题，点击“[image: ]”可将题库中的试题添加到固定试题列表中；选中右侧试题，点击“[image: ]”可将已选试题从固定试题列表中移除。
在试题添加完成后，点击右上方的“保存”方保存已选择的试题；点击“关闭”，则不保存。
[image: ]
3、合格分数
合格分数可以在表格下方直接进行配置。
4、预览试卷
在预览试卷时，可点击右上方的“导出”，将试卷导出为pdf格式以便能进行打印等。
[image: ]

[bookmark: _Toc6346]学习内容
在学习内容模块，系统默认本次学习要求为“无要求”，可以为本次考试设置学习时长要求，以分钟为单位。
[image: ]
[bookmark: _Toc16040]考生管理
点击页面上方的“考生管理”，切换到考生管理模块，可对参与本场考核的考生进行设置；可通过模板批量导入考生信息，也可手工指定考生。
可根据学院、年级、专业、班级、考生类别、姓名、学号查询已添加的考生信息；对于已添加的考生，可进行批量删除操作，也可导出考生名单。
[image: ]
点击右侧“新增考生”，可通过多种检索条件查询考生进行添加；
若未选中具体的考生，那么在点击“保存”或“保存并继续添加”后，系统将自动关联当前检索条件下的所有考生。
[image: ]
[bookmark: _Toc32495]发布
点击页面上方的“发布”，切换到发布模块。在此模块可确认考试配置的相关信息，确认无误后可进行“发布考试”操作。
需要注意的是，考试一旦发布，将不能对考试设置、组卷与学习内容模块进行修改；并且在考试正式开始后不可取消发布。
[image: ]
[bookmark: _Toc30439]成绩
点击页面上方的“成绩”，切换到成绩管理模块。在此模块，可根据学院、专业、年级、成绩状态（暂无、合格、不合格）、姓名和学工号检索考生成绩信息。
若在考试设置中，设置了“要求考生做出承诺”，那么可打印考生承诺书；若本场考核设置了生成证书，那么对于考核通过的考生，可打印其证书，也可以批量打印所有考生的证书。
点击“导出成绩”，可导出考生成绩。
如果在考试开始后更改了本场考试所使用的证书模板内容，则需要在此模块点击“清空证书”，系统会自动更新证书内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc14663]统计
点击页面上方的“统计”，切换到统计模块，可查看本场考核的统计数据。可以选择学院、专业，点击“搜索”，搜索相关的统计分析数据。鼠标移到柱形图上时，将会看到相应的数据。
[image: ]
在统计页面，点击左侧的“试题分析”可查看本场考核试题的错误率。可选择题型、知识标签和试题难度，点击“查询”，组合查询试题信息。
选择任一试题，点击其右侧中的“[image: ]”，可展开查看每个选项的选择率，即选择每一个选项的考生比例；选项左侧有图标“[image: ]”的则为试题的正确答案。
点击列表上方的“导出”，可导出试题分析。
[image: ]

[bookmark: _Toc13633]证书模板管理
点击左侧菜单“证书模板管理”，可管理常规考试和培训学习的模板。各单位管理本单位的证书模板，可查看其他单位的模板，在创建考试或培训时可选择使用其他单位的模板。
在搜索框“输入模板名称”可查询模板信息。对本单位已设置的证书模板，可进行“编辑”、“删除”操作。点击右上方的“添加”可添加证书模板。切换上方的选项卡，可管理“培训学习”的证书模板。
[image: ]
在编辑证书模板页面，填写相应信息进行提交即可。可选择不使用证书背景，若使用证书背景，那么需要上传背景照片。
在文本编辑框中，可使用左侧系统提供的参数编辑证书内容，系统将动态获取相关信息展示在证书中。
编辑完成后，可点击页面下方的“预览”，预览证书。在预览证书页面，点击右上方的“[image: ]”可关闭预览窗口，返回证书模板编辑页面。
[image: ]


[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\lenovo\Documents\WeChat Files\wxid_f04tw2bq3i6m22\FileStorage\Temp\747a95f4511f5a7698a37e2c703a681.png]
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