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外语答题卡阅卷仪操作步骤 
【注意：请在操作前明确，每位老师阅卷前都使用干净的未设置过和批改过的初始软件，以免成绩和其他班发生混淆】 

1. 硬件准备 

  1.1 开箱 

   1.1.1 清点配件数量：共 5 件，分别为： 

               数据线 1、电源线 1、限位板 1、托盘 1、主机 1 

      1.1.2 记住存放位置：便于正确放回后装箱，保护设备； 

  1.2 组装 

   1.2.1 顺序： 

           a.限位板螺丝旋下后对准托盘相应空槽，金属垫片和免工具螺丝分开固定在托盘两侧； 

           b.将安装了限位片的托盘装到主机右侧； 

           c.竖立放置主机，摆放时主机底部的橡胶脚垫应平稳接触桌面不晃动； 

  1.3 连线 

      1.3.1 黑色电源线安装 （安装前后必须两次确认主机电源为关闭状态） 

      1.3.2 白色（或蓝色）数据线安装 

2. 软件准备 

  2.1 数据线驱动安装 

  2.2 熟悉软件界面 

  2.3 在软件中自定义题卡的分项字典：确保软件中本专业题卡各题型名称与试卷一致； 

  2.4 在软件中导入考生名单（建议按班） 

      2.4.1 了解名单电子模版的格式； 

      2.4.2 明确三个关键值的指定：姓名、班级、考号； 

  2.5 在软件中导入题卡答案 

      2.5.1 明确外语试卷仅使用导入电子模版的方式来设定答案 

          （理论上还能通过读取答题卡的方式导入，但实际稳定性测试的时候发现容易产生问题， 

           为确保批阅万无一失请务必用电子模版导入答案）； 

      2.5.2 了解答案电子模版的格式（导入前）； 

      2.5.3 在电子模版中输入本专业题卡的答案，并将电子模板的答案数据导入软件； 

      2.5.4 在软件中确认最终答案无误（导入后） 

      2.5.5 对于少数需要自定义分项（题型）及分值的专业的答题卡（如除了《大学英语》外的其他平台）， 

           需要了解如何手工录入答案格式后，再用相应格式的新模版导入答案（大概需要 5 分钟左右操作）； 

3. 读卡过程 

   3.1 读卡准备 

       3.1.1 打开电源开关，用 3.1.2 测试主机硬件、软件驱动及软件设定正常； 

       3.1.2 确认本专业有效题卡数量（建议按班，数量参照 2.4 中已导入的考生名单），并机器数卡请点； 

   3.2 阅卷读卡 

       3.2.1 正确码放答题卡（读卡前，请参照视频） 

       3.2.2 顶部菜单--数据录入—试卷录入—读卡—判分—关闭 

       3.2.3 答题卡数量再次确认（读卡后，请参照视频），也可使用机器数卡； 

4. 成绩导出 

   4.1 导出成绩总表到 EXCEL（一般到这一步就 OK 了） 

   4.2 导出更详细分项成绩以用于试卷分析 

5. 装箱保存 

   请最后读卡的老师（或本次读卡的负责老师）参照 1.1 开箱和 1.2 组装的细节逆向操作， 

   清点组件数量（含拆卸限位板，请留意螺丝和垫片），归位并正确摆放后装箱交还，结束阅卷。 

 

以上操作步骤仅为大纲式简要说明，详细操作另请扫码查看完整视频教程。 


