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一、登录学科网在线组卷系统（以下称“组卷网”）
（1）两种途径到达组卷网
⑴在百度中输入“在线组卷”关键词进行搜索，点击第一条搜索结果。
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⑵直接在浏览器地址栏中输入网址http://www.zujuan.com。
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【须知】组卷网兼容当前所有浏览器，但还是推荐使用IE8.0、火狐、谷歌浏览器进行访问。兼容好速度快，操作无任何故障。
（2）登录组卷网
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必须先登录才能使用在线组卷的服务，使用学科网的帐号和密码登录。没有学科网帐号请先免费申请，点击“注册新用户”进入学科网帐号的申请页面。
【注意】
请不要在公共的电脑上勾选“下次自动登录”，以免他人进入您的帐号获取您的出卷记录。
（3）设置当前题库
登录成功后会有如下选择对话框，请点击一个学科即可设为“当前题库”。
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【须知】“当前题库”也是可以随时更换的。（鼠标移到当前题库字样上即可更换）
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二、熟悉组卷系统
（1）出卷流程概述
在线命制一份试卷的流程分三个步骤：
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“挑选试题”是在现成的题库中通过各种途径挑选满意的试题到“试题篮”。
“试卷设置”是在试题挑选完后进入“组卷中心”在线设置试卷标题和样式等试卷结构参数。
“生成试卷”是按照网站上看到的试卷样式为您生成格式一致的word 试卷并提供下载。
（2）熟悉组卷网界面
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试题篮：
实时显示当前已经挑选的试题分布情况（按题型比例）
如图：已经挑选了选择题1题，填空题2题，计算题2题，一共有4题。方便出卷人在选题过程中做到心中有数。
进入组卷中心：试卷的在线设置页面，在这里可以设置试卷的标题、密封线等更多试卷结构的参数。
手动选题：有三种方式手动直观的挑选试题：
1）按知识点浏览
2）按试卷浏览
3）按关键词搜索浏览
智能选题：提供方便快捷的自动挑选试题。
用户相关：主要是用户个账户信息以及组卷下载记录等等。
三、选题操作
（1）手工选题之按知识点选题
点击“按知识点浏览选题”的链接，进入如下页面：
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A：点击知识点分类树前空白三角形可以展开其下一级的知识点分类。
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B：点击某一知识点分类例如“力矩平衡”，页面右侧会显示符合该知识点分类的所有试题。
C、D：点击题型和难度条件可以缩小试题范围。
E：试题由属性（题号，题型，难度，标题，日期）以及试题的题文，答案，解析组成。点击题文区域可展开关闭答案和解析的显示。每题均全文显示题目内容，出题人看到满意的试题即可点击“+选入试题篮”按钮将试题选入试题篮中。类似超市购物时将商品放置购物篮。
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（2）手工选题之按试卷选题
点击“按试卷浏览选题”的链接，进入如下界面：
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可以按照 年级 试卷类型 适用省份 三个条件组合筛选试卷，点击进入试卷后可以手工挑选该试卷内的所有试题。
（3）手工选题之搜索选题
点击“按关键词搜索选题”的链接，进入如下页面：
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例如：输入“磁场”关键字，点击“搜索”按钮会搜索出所有包含该关键字的试题以供挑选。
（4）智能选题
点击“智能选题向导”的链接，进入智能选题的操作，一共三个步骤完成试题的自动挑选。
第一步：设置自动选题的范围，点击下一步。
第二步：设置选题数量及总体难度，点击下一步。
第三步：将系统自动选取的试题选入试题篮。
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四、试卷设置
点击“进入组卷中心”按钮，进入组卷中心页面，在那里对试卷的结构参数进行设置。
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（因部分操作需打开网站体验，故不一一解释，仅为重要的部分说明）
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A：试卷结构参数的设置：
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点击“设置”字样的链接弹出设置对话框，可以对试卷结构的标题、密封线、保密标记等等参数做修改。
点击“重置”字样的链接可以将试卷结构中所有的参数置空到默认值。
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点击设置后在弹出的试卷设置对话框页面中可以控制试卷主标题、试卷副标题等结构元素的显示与否，以及显示内容文本。实时修改，实时预览。
B：可以通过鼠标拖拽移动试题，控制试题的排列顺序。颜色的深浅代表试题的难易。
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C：鼠标移动到试题上，出现对试题操作的菜单，有详细、替换、删除、上移、下移等操作。
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五、下载试卷
点击“进入组卷中心”按钮，进入组卷中心页面，点击页面右上角“下载word”按钮，弹出下载Word试卷的控制对话框。
[image: image16.png]| REE (%ﬂﬂ)é?





[image: image17.png]T

& 20

_ @Yord 2007/2010, XA BENdocx
YordWE: oy v 2000/2008, AT EEBdoc

©at Ot

O16k O BKHE QA O A3t (.

OTAAL (BREFESR)
REXR: OHIA% (BUEERER)
ORAERE (FER)

KA

Oaz





根据个人电脑里安装的Office Word版本情况对应选择要生成的word版本
根据考试需要设置纸张大小和试卷类型。
点击“确定下载”，如果是普通用户会有扣点确认提示，确认以后试卷很快就会生成，请注意点击保存。
【须知】已生成过的试卷在“组卷下载记录”中可以重新下载，普通用户可避免重复扣费。[image: image18.png]
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六、常见问题

（1）组卷网打不开怎么办？
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打开组卷网时，如果遇到如下网站打不开情况时，请尝试使用备用域名访问。

http://website.zujuan.com 或http://zujuan.com或更换一台电脑访问。

如果还不能解决请联系学校网络管理员咨询或与我们联系QQ: 537008991
（2）组卷网不能登录怎么办？
使用学科网帐号和密码登录不进组卷系统时

1.仔细检查核对帐号和密码是否输入正确，建议不要复制粘贴密码，最好手动一个个字符输入。注意不要有多余空格。
2.打开学科网看看能否登录，检查是否帐号有问题，如果学科网能登录就是组卷不能登录请联系我们QQ: 537008991
（3）如何查看试题答案和解析？
鼠标点一下试题的题文区域，可显示或关闭显示试题的答案和解析。

普通用户因权限问题暂时不能在线查看答案和解析，可以将试题选入试题篮后在生成的word试卷中离线看答案。
（4）私有试题库是干什么的？

私有试题库是提供教师在日常浏览题库时遇到比较好的试题又无出卷任务时收藏用的，简单的理解为试题收藏夹。支持自建目录的操作，方便试题的整理归类。
[image: image21.png]



点击每个试题右上方的小红旗按钮将试题添加到私有题库中
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