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一、 考试流程示意图 

下图为整体考试流程示意图，本文档以出卷教师角色在整个流程中涉及的操

作环节进行详细介绍。 

 

二、具体流程环节使用指导 

打开网址 https://exam.tlu.edu.cn/，输入用户名、密码，登陆智慧教学平

台。用户名可以由学校统一门户账号登陆，使用平台账号登陆，登录账号由学校

统一分配，账号为 tlu+教师工号组成，初始账号为 Gjcpx!@#123。在应用中心

选择“讯飞 AI 考试（纸笔）”，点击进入应用首页。 

  

 

 

统一门户账号登陆 
平台账号登陆 
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1、答题卡制作 

在应用中心选择“讯飞 AI 考试（纸笔）”，进入考试中心页面，在页面上

有答题卡制作工具按钮，点击进入后可以制作答题卡。制作答题卡首先要确定答

题卡的布局（比如答题卡做多大纸张，学号默认 10 位等），然后根据试卷要求

添加题目（题型有哪些，需要留大多的位置），最后可以使用答题卡制作小工具，

对答题卡进行设置（比如插入表格，公式等）。 

 

1.1 答题卡布局设置 

教师在考试中心可以通过答题卡制作工具完成制卡。 

（1）点击屏幕右侧“答题卡制作工具”——“新建空白答题卡”——输入
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答题卡名称； 

 

（2）选择答题卡布局。试卷名称输入完毕，选择答题卡布局，可选择一栏、 

两栏或者三栏的布局。一栏用于 A4、16K、B5 纸张，二栏和三栏用于 A3、

8K、B4 纸张，答题卡纸张数量不能超过四页（正反面）。 

 

（3）选择考号板式。根据本次考试采用的考号方式选择条形码或者学号。

学号默认 10 位。 

（4）设置禁止作答区。建议启用禁答区域，方便装订，也可根据实际情况

选择禁用禁止作答区。启用后，选择题背面区域就会呈现禁答区域。 
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（5）添加页脚。选择显示页脚，则在页脚出现页码标识，不显示则不出现

页码。 

（6）添加 AB 卷。选择 AB 卷功能按钮，点击后，在答题卡标题的左侧就

会出现 AB 卷的标记。AB 卷是指同一场考试会同时出现 A 卷和 B 卷试卷，目

前高校考试很少使用到，常规期末考试都使用 1 种试卷，所以 AB 卷按钮一般不

用添加。 

 
 

1.2 添加试题 

添加试题。选择添加单选题，判断题，多选题、填空题、解答题以及作文

题。 

（1）在选择题中可设置题目名称、选择题目数量、答案个数，选择单选题

时勾选判断题，可以插入判断题型，勾选判断题样式按钮，可以切换判断题样式。 

 

若勾选添加题目自动排版至顶端客观题区域，选择题自动添加成为整体的区

域（如下图）。 
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（2）在填空题中可设置作答行数；若需要对填空题进行拆分，可以找到答

题卡上的拆分按钮。 

 

拆分后显示为： 

 

 

1.3 答题卡工具栏 

（1）在答题卡制作界面，解答题上侧会出现工具栏，点击后插入图片、表格和

公 式 。                        
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（2）在作文题中可设置英语作文行数，目前支持320 行，若需要增加作文行数，

教师可将鼠标放在英语作文与翻译题的最后一行的末尾处，点击试题工具栏的

“自动输入下划线”按钮即可快速添加。 

 

 

重复点击，得到目标行数。 
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1.4 题目列表 

可以在答题卡制作页面关联各题目分值，也可以暂不设置在出卷和阅卷环节

进行设置。 

 

1.5 辅助功能 

可以选择是否自动填充大题号功能以及填充题目分值说明。 

自动填充大题号： 
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填充题目分值说明： 
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1.6 保存与下载答题卡 

可以在工具栏右侧预览，下载，保存，并下载答题卡 pdf 文件到本地。 

 
 

2、答案及分值设置（出卷） 

2.1 上传答题卡 

教师在考试中心----出卷任务选择对应考试，选择“我要出卷”。 

 

 

教师登录后的考试中心出现相应的出卷任务。点击“我要出卷”进入出卷页



讯飞 AI 考试（纸笔）用户手册 

 
 

 

 
12 

面。点击“选择本地文件”，可将本地编辑好的试卷文档上传系统，点击“从卷

库引用”按钮，可从卷库中引用组卷完成的试卷，此为可选操作。点击“上传答

题卡”，可将提前制作下载的答题卡本地文件上传至系统。同时支持卷库引用，

教师也可以直接引用卷库试卷进行上传。系统支持教师上传多套试卷和答题卡材

料。 

 

       

2.2 答题卡答案设置 

教师可对每张答题卡进行客观题的答案与分数设置，还可以对多选题漏选

进行得分设置和 AB 卷设置，点击下一步，完成保存。 
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教师可对每张答题卡进行主观题的答案与分数设置。 

采分点、限定打分值设置： 
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设置完分值和答案后，可直接点击提交上传按钮。 

 

2.3 修改上传材料 

如果要修改材料，可在“出卷任务”模块下找到对应考试，点击“修改材料”，

对已提交项进行重新设置，完成后提交至管理员。 

 

在出卷模块下，状态为“等待管理员确认”的考试，可以申请撤回，点击“撤

回材料”；撤回后，会回到“上传试卷与答题卡”状态，教师可以重新点击“我

要出卷”进行操作。状态为“管理员已确认”状态时，教师的出卷任务完成。 



讯飞 AI 考试（纸笔）用户手册 

 
 

 

 
16 

 

教师撤回材料时，撤回到上传试卷和答题卡阶段，教师可在该阶段下载答题

卡和试卷。 

 

 

 


