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阅卷操作说明 

一、阅卷需知 

1.1 登录与进入阅卷 

1. 使用谷歌 Chrome 浏览器，不建议 IE 浏览器。 
2. 登录教师账号。 
3. 菜单路径：考试 → 考卷管理 → 收卷阅卷 
4. 找到分配给你的考试，点击【开始阅卷】 

 


�����如果找不到考试，请联系排考老师确认是否已经安排阅卷。 

1.2 笔记本用户必看 

笔记本屏幕小，阅卷页面容易显示错乱，两种调整方式任选其一： 

1. 使用页面自带自适应比例滑块； 
2. 快捷键：Ctrl +加号/减号；或者按住 Ctrl 滚动鼠标滚轮，向上放大、向

下缩小。 
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1.3 两种阅卷模式 

模式由排考老师提前配置，你只需要看懂区别，不用自己创建。 

模式 特点 适用场景 识别特征 
逐题阅卷

（流水阅

卷） 

只批改某一道/几道题，界面固

定显示同一道题目，一份接一

份改 

大班考试、多

位老师分工阅

卷 

所有学生答卷

只展示同一道

题 
逐卷阅卷

（整卷批

改） 

批改一份试卷全部主观题，做

完一份学生完整试卷再切换下

一位学生 

小班教学，单

人批改全班试

卷 

单份答卷展示

试卷多道题目 

快速分辨：进入阅卷页面一看便知。全部学生同一题=逐题；一个学生多道题=
逐卷。 
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模式一：逐题阅卷（流水阅卷） 

 

△ 点开“试题导航”，筛选“待阅”，再点“确定” 

 

模式二：逐卷阅卷（整份批改） 
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留痕方式怎么选（阅卷前优先确认） 

留痕决定你的打分操作，以及学生查卷能不能看到你的批改标记。 

留痕方式 适合题型 你的操作要点 
手动留痕 简答、论述、计算题，需要

标注步骤得分点 
单击分值 → 在答案位置点击打上痕

迹 → 下一题 
自动留痕 填空、判断改错，有标准答

案，不需要写步骤分 
点击分值，系统自动打上标记并跳转

下一题 
不留痕 只求阅卷效率，不需要向学

生展示批改痕迹 
点击分值直接给分，答卷无任何批改

标记 

小提示：如果你打开看到同屏阅卷（同时 4-6 份答卷），又不需要批注，一般

就是不留痕模式。 

1.4 阅卷界面速览 

• 左侧区域：学生答卷：主观题图片，支持点击、圈画、增加批注痕迹。 
• 右侧：评分控制台（打分板）：快捷分值按钮，可手动输入分数，支持

自定义快捷图标+分值。 


����提速小技巧：右上角开启【同屏阅卷】，一次性查看 4-6 份答卷批量打分。 

在阅卷设置勾选「完成后自动下一批」，本批全部批阅结束，系统自动加载下

一批答卷，省去手动翻页。 

• 顶部左侧【试题导航】：切换试题；筛选已阅/待阅；筛选题型。 
• 顶部中间【阅卷设置】： 

1. 设置给分规则：加法给分、减法给分； 
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2. 设置留痕模式：手动/自动/不留痕； 
3. 工具栏自定义：勾选自己需要的绘图、文本、对错号、参考答案

等工具。 

自动留痕额外配置：可以设置标记内容（图标+分值 /仅图标 /仅分值）；标记

显示位置（左上角、右上角、右侧居中、右下角）。 

1）自动留痕设置 

 

 

2）手动留痕设置 

 

•工具栏显示设置 
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1.5 阅卷护眼功能 

界面右上角眼睛图标，点击切换柔和护眼色调，缓解长时间阅卷眼疲劳；再次

点击恢复原始界面。 

 

二、如何阅卷 

2.1 方式一：手动留痕阅卷 


���前提：手动留痕只支持单屏阅卷模式，确认不是同屏再操作  

适用：简答、论述、计算题，需要把得分点标记在学生答卷上。 

第一步：设置阅卷参数 

顶部点击【阅卷设置】，按表格配置，完成后点保存。 

设置项 选项 说明 
给分方式 加法给分 /减法给

分 
按得分点加分选加法；按错误扣分选减法 

阅卷留痕 手动留痕 点击答卷可以生成√+2、+3 这类得分标记 
工具栏显

示 
勾选需要工具 按需勾选文本、对错号、波浪线、参考答案

等 


�����加法/减法不会改变总分，阅卷中途随时可以修改，不会影响已经批改完的试

卷。 
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第二步：开始阅卷（逐题/逐卷通用） 

循环执行下面 4 步： 

1. 给分打痕迹：右侧打分板点击分值，再点击学生答卷对应的得分位置，

痕迹就会落在点击处，系统自动累加分数。 
2. （可选）批注标记：使用侧边工具栏，打√、×、半对、波浪线、文字备

注，标注错误地方。 
3. （可选）异常标记：学生答错位置、答案存疑，点【标记】，打上异常

标签方便后期复查。 
4. 保存跳转：点击保存，或者直接点下一题，切换下一份答卷。 


���记忆口诀：单击分值 → 点击答案位置留痕 → 下一题 

补充小功能： 

1. 自定义快捷分：打分板点击快捷分设置，新增符号+分值，后续一键点击

使用。 
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2. 查看参考答案：工具栏点开参考答案弹窗，弹窗可以拖动摆放，方便对

照判分。 
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逐卷模式区别：阅完这份试卷全部题目，再点下一份，而不是单题无限切换。 

2.2 方式二：自动留痕阅卷 

适用场景：填空题等有标准答案，只需要给总分，不用逐个标注步骤分。 

第一步：设置阅卷参数 

点击顶部【阅卷设置】，配置完成保存。 

设置项 选项 说明 
给分方式 加法给分 /减法给分 根据阅卷习惯自由选择 
阅卷留痕 自动留痕 点击分值，系统自动在答卷生成批改

标记 
留痕内容 图标+分值 /仅图标 /仅分值 按学校阅卷要求选择 
留痕位置 左上角/右上角/右侧居中/右

下角 
标记展示位置按需设置 

工具栏显

示 
勾选工具 按需开启批注、标记、参考答案等 


�����中途可以修改设置，已经批改完成的试卷不受改动影响。 
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第二步：开始阅卷 

场景 A：单屏阅卷 

1. 右侧评分控制台点击分值，系统自动生成标记，自动跳转到下一题。 
2. （可选）工具栏工具做批注、标记异常答卷。 

场景 B：同屏阅卷（一次看多份答卷，效率更高） 

提前勾选【完成后自动下一批】，本批全部打分结束自动加载下一批。 

1. 点击分值，再点击这份答卷，系统自动打上痕迹。 
2. 当前屏幕所有答卷打分完毕，自动切换下一批。 


���记忆口诀 

• 单屏阅卷：单击分值 →自动留痕自动跳转 



11 
 

 

• 同屏阅卷：单击分值 →点击答卷 →继续批改本屏剩余答卷 

适合：题量大、答案明确、不需要写步骤批注，优先选用同屏批量阅卷。 
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2.3 方式三：不留痕阅卷 


���前提：不留痕只支持同屏阅卷模式，切换到同屏再操作。  

适用场景：填空客观类题型，追求批改速度，不需要学生看到批改痕迹。 

第一步：设置阅卷参数 

打开【阅卷设置】 

设置项 选项 说明 
给分方式 加法给分 /减法给分 自选判分习惯 
阅卷留痕 不留痕 学生答卷不会出现任何批改符号、分数标记 

设置完成，点击保存。 
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第二步：开始阅卷 

建议勾选【完成后自动下一批】，全部批阅完成自动加载下一批。 

1. 右侧评分控制台点击分值，再点击学生答卷。 
2. 当前屏幕全部答卷打分完毕，自动跳转下一批。 

情况一：逐题不留痕 

 
情况二：逐卷不留痕 
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三、阅卷进度 

3.1 查看阅卷进度 

路径：考试 →考卷管理 →阅卷进度 可以查看：总试卷数量、本人已阅份数、

其他阅卷老师进度、整体完成百分比。 

3.2 阅卷截止时间 

1. 排考老师设置阅卷截止时间；截止前分数可以反复修改。 
2. 时间截止之后成绩锁定，无法修改。 
3. 到点未批改完毕：联系排考老师，由排考老师延长截止时间。 

3.3 完成阅卷 

当你的阅卷进度达到 100%： 

1. 可以由排考老师手动点击完成阅卷； 
2. 或者到达阅卷截止时间系统自动结束阅卷。 阅卷任务结束之后，就可以

导出成绩、答卷、生成考试报告。 
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四、导出答卷和成绩 

所有导出任务提交后，前往【任务中心】下载文件。 

4.1 导出答卷（Word / PDF） 

路径：考试 →考卷管理 →学生答卷，找到目标考试，点击输出 Word/PDF。 

可配置选项： 

• 答卷模板选择；导出版式：完整版（带原题）/简版（只导出学生答案） 
• 得分展示模式：加法展示 /减法展示 
• 可选开关：是否显示参考答案、阅卷人、对错标记 


�����只导出某一个班级：点击考试后方【详情】，筛选班级搜索，之后再执行输

出 Word/PDF。 

 

4.2 导出成绩（Excel） 

路径同上，找到考试，点击导出成绩。 

• 默认导出：姓名、学号、总分； 
• 需要每小题得分：勾选【每题得分】，文件体积更大，提交任务后任务

中心下载。 
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