附件3：
机考操作说明

本说明详细介绍了机考系统的使用方法，考试开始之前，请仔细阅读。
一、重要事项
（一）所有试题一律在计算机（PC）或平板电脑（PAD）中直接作答。
（二）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。
（三）采用计算机（PC）考试时，在试题内容较多的情况下，请注意务必使用鼠标上下拖动屏幕右侧的纵向滚动条，以避免遗漏。
（四）采用平板电脑（PAD）考试时，在试题内容较多的情况下，请注意务必用手指上下移动试题区域来查看全部内容，以避免遗漏。
（五）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。
二、答题界面介绍
（一）单项选择题答题时，考生直接用（PC）鼠标点击或（PAD）手指轻触备选项中认为正确的一个选项。如果需要修改答案，用（PC）鼠标点击或（PAD）手指轻触其它备选项即可；且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。
（二）多项选择题答题时，考生直接用（PC）鼠标点击或（PAD）手指轻触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（PC）点击或（PAD）轻触该选项即可；且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。
（三）判断题答题时，考生直接用（PC）鼠标点击或（PAD）手指轻触备选项中认为正确的一个选项。如果需要修改答案，用（PC）鼠标点击或（PAD）手指轻触其它备选项即可；且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。
三、考试信息显示区介绍
（一）屏幕右上角 [image: image1.png]A : 01:29:59



 会显示本场考试剩余答题时间，考生应合理分配答题时间。
（二）离考试结束还剩余 15 分钟和 5 分钟时，机考系统会提醒剩余时间，请抓紧时间完成答题或检查。注意：一旦整场考试时间结束，机考系统会自动禁止继续答题并自动交卷。
四、机考系统导航工具栏介绍
（一）可以点击或轻触屏幕左下方 [image: image2.png]» = T



 查看考生个人信息。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。

（二）在答题时如果需要使用计算器，则可以点击或轻触屏幕左下方 [image: image3.png]e i tese



。可以点击或轻触计算器右上角的 [image: image4.png]


 来关闭。
（三）可以点击或轻触屏幕右上方 [image: image5.png]


 对有疑问的试题或需要检查的试题进行标记，再次点击或轻触 [image: image6.png]


 可以取消标记。被标记的试题，会在“试题列表”界面突出显示。对试题所作的标记，不会被作为答题结果，也不会影响成绩。合理使用 [image: image7.png]


 功能，可以在试题中快速定位到需要重点检查的试题。
（四）可以点击或轻触屏幕下方 [image: image8.png]» T




 进入下一答题界面。

（五）可以点击或轻触屏幕下方 [image: image9.png]Lt




 返回上一答题界面。

（六）可以点击或轻触屏幕右下方 [image: image10.png]


 进入“试题列表”界面。

五、试题列表

（一）在“试题列表”界面，考生可以一目了然地查看整份试卷的答题情况，包括每道试题的已答或未答状态、标记状态。
（二）在“试题列表”界面中，[image: image11.png]


 中数字表示题号；[image: image12.png]


 表示该试题还未看过；[image: image13.png]


 表示该试题已看过但还未答；[image: image14.png]


 表示该试题已答；[image: image15.png]


 表示该试题已标记，需要重点检查。

（三）可以点击或轻触各题号按钮，直接返回任意一道试题进行检测。
（四）考生答题完毕，可以在此界面上直接点击或轻触屏幕右下角 [image: image16.png]v %




 结束答题。

六、结束考试

（一）考生提前交卷
1、在整场考试时限未到之前，如果考生决定要提前交卷，可以在任何一道试题的答题界面或在“试题列表”界面右下角点击或轻触 [image: image17.png]v %




 结束答题。
2、此时，机考系统会提醒考生对交卷的决定进行两次确认。在任意一次确认时若点击或轻触 [image: image18.png]


 都可以返回继续考试；如果考生连续两次确认交卷，将不能再返回继续考试。
3、考生在提前交卷之前，务必仔细检查自己的答题完成情况。
4、考生在考试机上提前交卷，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。
（二）整场考试结束
1、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，并为所有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。
2、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。
