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                                      让考试更简单、更方便

单机考试系统使用手册
一、概述

单机考试系统（Stand-alone exam system，简称Saes）是一款基于windows、不需要网络、不连接服务器并且自带数据库的电脑考试独立软件。它纯净、绿色、小巧、免安装，不采用C/S和B/S构架，具有数据库防被篡改功能。软件简单实用，组织考试省心省事省力，考试成绩保证真实有效，特别适用于没有网络或网络不稳定环境中的基层单位的电脑考试，是在线考试系统的一种补充。

单机考试系统操作简单、管理方便，自动随机出题，自动阅卷，可以放在电脑或U盘上直接使用，并且随时可以移动和复制。系统管理员可以轻松方便地管理基本数据，考试管理员可以随时按要求组织考试并报告考试成绩, 系统管理员能够对考试进行有效管理。
目前，单机考试系统为V1.0.0.1版，考试题型有单选题、判断题、多选题。

正式版软件用户需提供以下信息进行设置：
◆系统管理员、考试管理员的登录用户名；
◆单位名称；（免费版的空心字“单机考试系统”将改为单位名称）
◆其它个性化需求。
正式版只能在用户单位内使用，不得转手，否则不能享受免费升级和其它服务。
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二、操作流程示意图
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三、操作说明
关键操作：组卷、导出试卷、创建考试、进入考试、成绩统计。

1、登录及密码管理
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1.1、登录用户名固定不变，正式版由用户提供，免费版用户名：系统管理员为admin、考试管理员为manager。

1.2、软件初始密码：系统管理员为123456、考试管理员为000000。系统管理员登录后可以修改自已和考试管理员的密码，或改回到初始密码。密码可用英文、数字和符号及其组合等组成。
1.3参加考试不需要登录，直接按“我要考试”。
注意：请保管好登录用户名和密码，修改或回到初始密码需要系统管理员登录后才能进行。建议对初始软件作好备份。
2、系统管理员操作

系统管理员登录后进入系统管理员管理窗口。
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2.1题库管理

所有考试的题目都放在题库中，在组卷时根据需要进行选择。

题库中的题目由题目部分（题干、选项（A、B、C、D）、答案）和选择部分（科目、题型、难度、对象）组成。

题干：题目的主要内容的概括。

选项（A、B、C、D）：题目答案选项，单选题A、B、C、D项中仅一个正确，多选题A、B、C、D项中至少二个正确，判断题A、B项分别为Y和N，Y表示正确、N表示错误。

答案：即标准答案，用字母表示，如B、CD、ABCD等。

科目：指定题目所属科目的分类，组卷时可对题目的科目分类进行选择，如电工、安全生产法等。
题型：分单选题、判断题、多选题。

难度：分简单、中等、较难，组卷时可进行选择。

对象：规定题目适用的考试人员，在组卷时进行选择，如通用、技术员、高管等。
2.1.1题库导入

题库必须按模版要求保存在Excel2003文件名为questions.xls 的Sheet1中，判断题C、D为空，单选题和多选题C、D最好要不为空。注意Excel单元格中要使用“/”符号可能显示为日期格式。
点击“题库导入”->打开文件夹->选择保存的questions.xls文件->打开，弹出对话框后点“确定”。

2.1.2题库手工添加

在题库手工添加框中，选择或添加各项数据后点击“添加”即可。

单选题和多选题要求答案A、B、C、D为必填。

图片题还应点击“导入图片”选择保存的图片，然后添加，导入图片必须为jpg/jpeg或bmp格式。

图片题不能导入，只能手工添加。
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2.1.3题库查询、显示和操作

题库查询可按单个或多个条件进行，其中题干有模糊查询功能。

题库显示为分页显示。

“清空列表”仅清空列表显示的题目，不删除数据库保存的题目。

选择题目，左双击可删除本行题目，右单击可显示本单元格中的全部内容。

2.1.4科目/对象设置

点击“科目/对象设置”将进入各种设置窗口，包含岗位设置、科目设置、对象设置。

1）科目设置：

为科目组合框设置显示内容，科目名称要与题目中的科目相同，题库中所有的科目都要包括。
添加：在编辑框输入内容后->添加；

删除：选择一个考试科目->删除；

清空：点击清空删除所有科目。
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2）对象设置

为对象组合框设置显示内容，对象名称要与题目中的对象相同，题库中所有的对象都要包括。

对象的添加、修改、删除可在编辑框内直接进行。

注意：对象1不能为空（默认为“通用”，可修改），各对象间不能有空行，对象名中不能有英文的冒号、逗号和分号。

3）岗位设置见2.2节说明。
科目/对象设置可以在题库导入或添加之前也可以在之后进行。
科目/对象只有在设置之后，相应的组合框才有内容显示。

2.1.5删除题库
    点击“删除题库”将删除题库中的所有题目，请谨慎使用。
2.2、岗位设置
点击“岗位设置”将进入各种设置窗口。

岗位设置是为考生的部门和职务组合框设置显示内容，部门和职务名称要与考生信息中的相同，所有考生的部门和职务都要包括。
岗位设置分三层，即单位名称（树形根节点）、部门（第二层节点）、职务（最后一层节点）。右击根节点可添加部门，右击部门可添加职务、修改或删除部门，右击职务可修改、删除职务。最后点击保存。注意部门、职务名称不能超过28个字符或14个中文，并且不能有英文的分号。
2.3试卷管理
点击“试卷管理”将进入试卷管理窗口，显示已保存试卷。

右击试卷行可进行显示考题详情和删除试卷操作。
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2.3.2组卷

点击“组卷”进入组卷窗口，可以在题库中随机抽取题目组成试卷。

1）输入试卷名称，注意不能与已保存的试卷同名。

2）选择科目选项，根据需要在单选框中选择。

单科：在题库中选择一种科目的题目进行组卷。

多科：在题库中选择二种及以上科目的题目进行组卷。

全科：在题库中选择全部科目的题目进行组卷。

3）选择科目

单科时选一个科目，多科时各个科目分别选择，全科时不能选择。

4）对象选择

对象可根据需要任意选择，同一科目可选择不同对象。

5）各题型中操作，必须在完成以上第2—4选择后进行

难度：选择难度要与题目对应，题数会自动显示说明难度选择有效。

分值：即每题分数，可输入整数或一位小数。

抽取：题数中抽取的题目数，分值和抽取输入后会自动计算出当前分数。

点击“确定”后，会自动计算出总分，并且在显示区中显示本题型的考题信息，同时科目选取值被锁定不能继续选择。

6）显示总数

点击“显示/刷新”会显示考卷当前的总题数和满分值。
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7）保存

单科或多科组卷：完成后点击“保存”，弹出“组卷成功”提示框后点“确定”。

多科组卷：按弹出提示框进行操作，一个科目不可重复组卷。
第一个科目组卷完成并“保存”后，点“是”继续，科目解锁恢复可选状态。
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选择第二个科目进行组卷，完成并“保存”后，显示“多科完成”按钮，继续组卷按“是”。
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之后组卷操作相同，完成最后一个科目并“保存”后，点“多科完成”按钮，至此，多科组卷完成。
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注意：多科组卷未完成不能“返回”。 
8）试卷题目总数不能超过189道，免费版不能超过8道。
2.3.3导出试卷

将保存的试卷导出到word文档，生成纸质考卷。

左击选择试卷（高亮显示）->导出试卷，进入生成纸质考卷窗口。

输入考试名称、答题时限、合格分数后，后点“生成考卷”。纸质考卷生成后可以修改、保存。
图片题不能导出到纸质试卷中。
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注意：文件夹中试卷模板文件wordtest.doc不能移除和更改，否则不能导出试卷并提示：
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2.4考试管理

考试管理一般由考试管理员负责，具体操作见3.5节。
系统管理员进入考试管理窗口的目的，主要是使用这个通道行使考试管理员的权限，方便检查、监督考试管理员的各种操作。
3、考试管理员操作
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3.1考生信息查询和显示

查询时至少要有一个查询条件。

“显示全部”将显示保存的所有考生。

“清空列表”仅清空列表显示的内容，不删除已保存的考生。

在考生列表中左双击当前行可删除本行的考生。
3.2手动添加考生
部门、职务不能为空，考生姓名不能含有英文的分号，字数不能超过28字符或14个中文。
3.3删除所有考生
点“删除所有考生”将删除数据库中保存的所有考生，请谨慎操作。

3.4批量导入考生
考生必须按模版要求保存在Excel2003文件名为examinee.xls 的Sheet1中，姓名、部门、职务不能有英文的分号，字数不能超过28字符或14个中文，否则在考试成绩统计中显示不全。
点击“导入”->打开文件夹->选择保存的examinee.xls文件->打开，弹出对话框后点“确定”。

3.5考试管理

点击“考试管理”进入考试管理窗口，第一个列表框中显示已保存的考试信息。

在考试列表中选择考试（选择项打钩）后，可进行删除考试、查看考生操作，每次选择只能选一行。
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3.5.1删除考试

点击“删除考试”，将删除所选考试的全部信息，包括参加考试的考生及其成绩。

3.5.2查看考生
点击“查看考生”，在第二个列表中显示参加所选考试的考生，在此还可删除参加考试的考生（已完成考试的考生除外），可多选。
3.5.3刷新考试
处在考试管理窗口时，刚好老的考试过期或新的考试生效是不会及时更新的，需要点“刷新考试”来完成。
3.5.4手动添加考生

对选择的考试可再次添加考生，姓名组合框中有全部未添加进考试的考生，只要选择一个即可添加。

3.5.5创建考试
点击“创建考试”进入创建考试窗口。
1）考试信息

输入考试名称，选择考试时间范围，选择考卷，输入答题时限（考试时间）、合格分数。

[image: image18.png]( =
iR [BWIEENER
HieT 8 [2019-05-19 ~[14:04 = F [2019-05-30 ~[14:0¢ =
HEEE TR
BEE EER #HE | Bas | B GIEATiE 15 54
AEBWEREL AEZW 8 §3.0  2019/04/22 20:38:23 Ty
ERAH
50
ez
RENTIRE G RS RS 53.0
Einll] | ms[ = B5 BE
wiE | #E ] B efE | S il Bs |
2% | |0 Eilar g4 Elal 3
) 22lE gs 2 oms 2R
SaesiER 2 o BRe 4 E)
27| (O AET #—4 AR FY s
=
> s
i R et





2）考生信息

按部门、职务查询考生并显示在左列表框，选择考生（可多选）移动到右列表框，删除不必要的考生，按“保存”按钮。

免费版考试人数不能超过5人。

3.6成绩查询
点击“成绩查询”进入成绩查询窗口，可以按考生或考试查询成绩。
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选择考生（可多选），根据需要选择“显示考试用时”，点“导出”，可导出同一考试名称的考生成绩统计.bmp图片，一次最多只能导出20名考生。

进入成绩统计窗口，点左上角的“保存”，可保存考试成绩统计图片，还可以进行关闭、返回操作。
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4、考试操作

登录窗口中点击“我要考试”进入考试登录窗口。
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输入考生姓名，选择部门、职务后点“查询考试”，在列表框中显示该考生未完成的所有考试（一个考生可能有多个考试），选择要参加的考试，点“进入考试”进入考试窗口。
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点“开始考试”后正式进入考试，倒计时开始计时，点“下一题”、“上一题”或单击左边题号可跳到相识的题目。图片题将自动弹出图片，到非图片题时会自动关闭图片，同时也可拖动、自行关闭图片。
时间超过考试时限将强制交卷。
点“交卷”或强制交卷后考试结束，弹出成绩报告窗口，点“查看考试”进入考试查看窗口，可查看考试答题情况，点“退出”将退出考试。
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四、特殊操作建议
1、补考操作
如某个考生考试人合格需要补考，可采用以下方法：

1）用同一试卷重新为补考的考生组织一次考试。

2）按3.2手动添加考生，在考生名后加“（补考1）”，再按3.5.4将考生添加到原考试中，补考考生可再次参加考试。

2、异地修改题库、试卷

题库、试卷、科目设置的信息放在数据库questions.mdb文件中，如系统管理员要异地修改考试管理员的题库或试卷时，直接将questions.mdb文件拷贝给考试管理员调换即可。
3、异地查看考试成绩
系统管理员想查看考试管理员保存的考生成绩时，可对考试管理员的数据库personnel.mdb文件进行拷贝，调换后按3.6直接进行成绩查询。
警告：软件自带的任何文件都不能随意改动，否则会发生意想不到的损坏并且不能恢复，或者启动防篡改功能，而影响软件的正常使用。
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