阅卷教师操作文档

系统登录：

1.1在桌面上双击“颂大网阅阅卷终端”图标[image: image1.png]]
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（或直接在安装目录下双击），进入后进入[image: image2.png][Sundata (K) FLERERERR
ES®P:519.138.52.135] |
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界面（这里服务器IP和服务名千万不要更改,除非得到我们的通知），点“连接服务器”。
1.2进入登陆界面，输入自己的帐号和口令（默认用户口令与用户帐号相同），阅卷教师点“试评”或“正式评卷”（根据统一要求），机房管理员和科目组长点“后台管理”，稍等后即可进入各自操作界面。
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信息核对，修改密码:

2.1点击“用户信息”，核对个人信息，若有问题，请及时联系科目组长。

2.2修改密码。

评卷：

3.1在教师进入阅卷界面后，右边框输入每小题分数，先输入数字，再按下回车键，否则无法离开分数输入栏。若按下回车仍没有正常输入，阅卷老师需检查核对评卷分数是否超过了该题的最大分值，评卷分数是否符合步长标准（评卷分数应该等于步长的倍数），可以在工具栏中的“评分标准”按钮中找出评分标准。
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显示比率可以调整的（可选择列表中的比率，也可直接输入觉得合适的比率如75%）。
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“保存提示”的“√”可以去掉（建议），这样在提交分数时将不会提示保存而直接保存提交的成绩数据（少回车一次，减少操作次数）。3.4 [image: image6.png]


缺考的空白卷可以直接点“空白卷”按钮，系统会把该考生这个题目组的各个小题视为0分处理。相当于手动输入各小题分数为0分。
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如果觉得某份任务评卷不合理可以点回评，找到该题组的任务号，双击即可输入正确的分数。
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：可以改变得分窗口在屏幕上的位置而不是固定在右上方，可以随意调整到自己觉得合适的位置。

3.7阅卷完成后，应退出程序，再次登录，核对任务是否已经完成。如果提示“请申请任务”，请先退出系统，然后再次用本帐号登陆进入，看看有没有新任务或退回的任务，如果还是提示“请申请任务”则说明本帐号已经确实阅卷完成。注意：这个步骤一定要做。
问题卷处理:

4.1考生试卷若出现，试卷模糊不清、图片方向错误、图片缺失不全、雷同卷、字迹潦草无法辨认等情况，需要向阅卷小组组长、阅卷组组长以及颂大技术实施人员汇报，一致通过为问题卷才可以提交。

4.2阅卷老师不得私自提交问题卷。

5.阅卷异常处理:
5.1若阅卷老师出现帐号登录异常，帐号密码遗失，帐号数据被修改，请联系颂大技术实施人员或科目组长，修改为正确的登录信息。

5.2在登陆时如果提示“帐号被锁定，请与管理员联系解锁”之类的提示（一般是突然断电或非正常退出才会如此），请立即与机房管理员联系，由机房管理员解锁后方可登陆。

5.3
阅卷老师任务数量不正确，请联系阅卷科目组长进行协调。

小窍门：1.设置好显示比率，去掉“保存提示”的“√”后，除语文作文需要鼠标拖动显示图片外，其他的题组完全可以用键盘上的小键盘（含回车键）完成所有操作，不需要既用键盘又用鼠标操作。

2.如果当前任务本题组中有多个得分框，前面某小题已经输入了分数，光标停留在下面的某小题还未输入分数发现前面的某小题的分数输入错误需要修改时，须将光标所停留的小题输入合法的分数，不回车，然后鼠标单击让光标停在 修改的得分框内即可修改。
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