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机考操作说明

本说明详细介绍了机考系统的使用方法、答题方式，以及考生需要了解的重要事项。

在开始考试之前，请仔细阅读。

重要事项

机考系统布局介绍

答题界面介绍

答题辅助功能使用说明

暂离锁屏功能使用说明

结束考试
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重要事项

 所有考生在草稿纸上书写的所有答题结果一律无效；草稿纸在考试结束后一律不得带

出考场。

 在考试资料、试题内容较多的情况下，请务必用鼠标拖动屏幕的滚动条，以避免遗漏

重要信息。

 主观题的资料区以及作答区的工具栏使用方法可以参考答题辅助功能使用说明。此外，

为方便考生作答，答题时使用键盘直接输入数字或符号，以及使用快捷键功能，系统

都可接受，作答结果不受影响。

 在考试过程中，如果遇到任何您认为与机考系统软件、设备硬件故障相关的问题，请

立即举手向监考人员示意，并在等待解决的过程中保持安静以免影响其他考生。

机考系统布局介绍

机考系统布局分为四个区域，主要分为标题区、试题列表区、答题区、工具栏区，如

下图所示。

标题区，如下图所示。
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 字号调节：考生可以调节答题界面文字大小，字号有小、中、大三种，默认字

号为中。

 作答进度：考生可以查看已答试题的题量和总题量。

 剩余时间：显示本场考试剩余答题时间。考生应合理分配答题时间。一旦整场

考试时间结束，无需考生进行确认，机考系统会自动禁止未交卷的考生继续答

题，并自动执行收卷操作，自动提交个人答题结果。

 暂离锁屏：如果考生在征得监考人员同意的情况下需要暂时离开考位，为保护

个人答题界面的安全，可以点击暂离锁屏按钮，对答题界面进行屏幕保护。关

于暂离锁屏功能的详细介绍，请在暂离锁屏功能使用说明进一步了解。

 座位号：机考系统为每台考试机预先设定的编号。

试题列表区，如下图所示。
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 考生信息：此处显示考生入场时拍摄的照片及个人信息。在考试过程中，如考

场监考人员、巡考人员需要核对个人信息，请考生予以配合。

 试题列表显示/隐藏：考生可以通过试题列表显示/隐藏功能，将左侧的试题列

表面板隐藏，将答题界面最大化显示；试题列表也可由考生自行恢复显示。

 试题列表中，以数字代表题号。考生可以查看试卷结构和题量，以及每道试题

的作答状态。

试题的状态用不同的图标样式进行区分，包括当前试题、未完成试题、已完成

试题、标记的试题。

如考生需要快速的跳转到某道试题，考生可以通过点击试题列表上对应的数字

标签，系统会直接进入到该试题，方便考生进行答题或检查试题。

当试题较多时，考生可以用鼠标上下拖动纵向滚动条以查看全部试题，以免遗

漏。

 交卷：在整场考试时限未到之前，如果考生决定要提前交卷，可以通过点击交

卷按钮结束答题。

答题区

 答题区内将根据试题内容呈现出客观题和主观题两种题型，考生需要在此区域

内进行作答。
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工具栏区，如下图所示。

 标记本题：如果需要提醒自己稍后返回检查当前试题，则可以点击标记本题按

钮，再次点击取消标记按钮则取消标记。被标记的试题会在左侧的试题列表中

突出显示。对试题所作的标记，不会被作为答题结果，也不会影响考生得分情

况。合理使用试题标记功能，可以帮助考生在大量的试题中快速查找到需要重

点检查的试题。

 上一页：可以通过点击上一页按钮，按顺序进入上一个答题页面。

 下一页：可以通过点击下一页按钮，按顺序进入下一个答题页面。
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答题界面介绍

答题界面按试题类型分为客观题和主观题两种题型，以下分别进行介绍。

客观题

客观题答题界面如下图所示。

客观题包括单项选择题、多项选择题和判断题。

单项选择题和判断题答题时，考生直接用鼠标点击备选项中认为正确的一个选项。如

果需要撤销已经选中的选项，再次点击该选项、或者用鼠标点击其他备选项即可；机考系

统只允许考生在所有备选项中选择一个备选项作为答案。

多项选择题答题时，考生直接用鼠标点击备选项中认为正确的所有选项。如果需要撤

销已经选中的选项，再次点击该选项即可；机考系统允许考生在所有备选项中选择任意多

个备选项作为答案。

主观题

主观题答题界面如下图所示。
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主观题包括材料分析题。

主观题按界面布局分成资料区和作答区上下两个部分，以下分别进行介绍。

 资料区

当资料区内容较多时，考生可以用鼠标上下拖动资料区右侧的纵向滚动条以阅读全部

内容，以免遗漏。

 作答区

当作答区内容较多时，考生可以用鼠标上下拖动作答区右侧的纵向滚动条以作答全部

内容，以免遗漏。

作答时考生应直接将答案录入指定的答题区域中。在草稿纸上书写的所有答案无效。

在考生答题过程中，机考系统会自动为考生保存答案。
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答题辅助功能使用说明

机考系统提供了辅助工具功能，协助考生完成答题。

 资料区辅助工具

资料区放大：如考生需要最大化显示资料区，可以通过点击放大按钮 ，便于

考生阅读资料区内容，如考生需要恢复到页面初始大小，可以通过点击恢复按钮

。

 作答区辅助工具，如下图所示。

1. 用鼠标在答题区选中任意一段文字后，再用鼠标点击复制按钮 ，可以将选中部分的

文字复制到剪切板中，被复制的文字可以被粘贴到答题区内。

2. 用鼠标在答题区选中已经录入的文字，再用鼠标点击剪切按钮 ，可以将选中部分的

文字剪切到剪切板中，之后可以粘贴到答题区内。

使用剪切功能，可以快捷地调整文字在答案中的位置。

注意：资料区的内容不能被复制或剪切。
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3. 用鼠标点击粘贴按钮 ，可以将已经复制/剪切的内容粘贴到答题区中，被粘贴的文

字会插入在光标当前所在位置。

注意：资料区内容不能被删除或修改，考生也不能将内容粘贴到资料区中。

4. 机考系统上安装了多种常用输入法，考生可以自行选择使用。

用鼠标点击输入法按钮可以查看可选输入法列表，在列表中用鼠标点击需要使用的输

入法即可完成输入法选择和切换。

除使用输入法按钮外，考生还可以通过键盘快捷键组合 Ctrl+Shift，在机考系统上选

择已安装的输入法。

5. 作答区放大：如考生需要最大化显示作答区，可以通过点击放大按钮 ，便

于考生录入作答区答案，如考生需要恢复到页面初始大小，可以通过点击恢复按钮

。
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暂离锁屏功能使用说明

如果考生使用了暂离锁屏功能，答题界面将处于屏幕保护状态，如下图所示。

如果考生的答题界面处于暂离锁屏状态时，请考生注意暂离锁屏界面上的剩余时间，

此时考试机同样计时，一旦整场考试结束，无需考生进行解除暂离锁屏确认，机考系统会

自动禁止暂离锁屏的考生继续答题，并自动执行收卷操作，自动提交个人答题结果。

如果考生在暂离锁屏期间，需要返回考试，考生在“请输入准考证号”编辑框中输入

准考证号，然后点击继续考试按钮。
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结束考试

考生提前交卷

在整场考试时限未到之前，如果考生决定要提前交卷，在试题列表下方点击交卷按钮

结束答题。

此时，机考系统会提醒考生对交卷的决定进行二次确认。在任意一次确认时如选择取

消，系统将终止交卷可继续考试；如果考生连续二次确认交卷，系统将结束考试不能继续

答题。

考生在提前交卷之前，务必仔细检查自己的答题情况。

考生在个人考试机上进行提前交卷，不会中断其他考生的考试过程。因此在交卷后，

务必尽快整理好个人物品并安静地离开考场，以免影响其他考生继续答题。

整场考试结束

一旦整场考试时间结束，机考系统会自动禁止所有未交卷的考生继续答题，并为未交

卷的考生统一交卷。此时，无需考生对交卷操作进行确认。

注意：在正常考试结束、系统自动收卷时，如有考生处于暂离锁屏状态，机考系统也

会自动为其进行交卷操作。考生返回后，不能再次登录机考系统。

考试结束后，机考系统会自动收集并上传所有考生的答题结果。


