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[bookmark: _Toc82788569][bookmark: _Toc86225526]系统登陆及角色选择
[bookmark: _Toc21377][bookmark: _Toc82788570]系统PC端登录流程：
在浏览器地址栏中输入http://labsafe.hpu.edu.cn/lab-platform/login ，进入“实验室安全综合管理系统”主界面，选择子系统“安全教育与考试”进入登录页。
[bookmark: _GoBack]校内人员通过使用统一身份认证登录，校外人员通过账号密码进行登录。登录后，跳出“选择角色”对话框，单击对话框中“学生”角色右侧的“选择”按钮，登录系统；进入实验室安全学习中心首页。
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图1：系统PC端登录流程示意图
点击实验室安全学习中心首页顶部导航栏右侧的“进入后台”，进入后台管理页面，可以看到有“题库管理”、“考试管理”、“证书模板管理”、“个人中心”、“数据汇总”和“系统管理”等模块（图2）。点击“进入学习界面”，可回到实验室安全学习中心首页。
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图2：后台管理
[bookmark: _Toc86225527]题库管理
点击左侧菜单“题库管理”，可进行题库管理（图3）。在此模块的页面左侧可管理“题库类型”，右侧可管理各类型下的题库信息。点击左侧题库类型如“化学安全题库”，右侧列表将会展示属于“化学安全题库”的题库信息。
高校自己添加的题库，其设置为公有，各单位管理员可以直接管理自己的题库；其他单位的管理员只可查看、从该题库中抽题、复制该题库中的试题到自己的题库中，不可编辑删除试题。
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图3：题库管理
[bookmark: _Toc32747][bookmark: _Toc82788571][bookmark: _Toc86225528]题库管理
页面左侧，可进行题库管理（图4）。点击“[image: ]”，可编辑题库，编辑完成后点击“提交”即可更改题库信息，点击“取消”则取消修改。点击“[image: ]”新增子题库，可以编辑子题库名称、描述、状态等信息，编辑完成后点击“提交”，增加子题库，点击“取消”，取消新增。
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图4：题库编辑管理
点击“新增题库”，进入添加题库页面（图5）。可以编辑题库的名称、描述、启用状态、前台显示、是否开放等信息。系统默认题库的启用状态为“启用”，鼠标移到图标“[image: ]”处，将会看到设置为“禁用”的说明，即“不启用的题库将不能从中抽题或接受考生学习”，请慎重选择。
题库信息编辑完成后，点击“提交”即可。
[image: ]                            图5：新增题库管理
[bookmark: _Toc18493][bookmark: _Toc82788572][bookmark: _Toc86225529]试题管理
页面右侧，管理每一题库的试题信息（图6）。页面左上方的橙色标签表示当前题库中显示的标签以及该标签的试题总数，可切换标签查看相应标签的试题。在搜索框“输入关键字”，点击查询，可查询题库中的试题信息；可对已有试题进行“修改”、“删除”操作。
点击页面右上方的“查重”，系统将对所有题库中的试题进行查重，这需要花费一定的时间，请耐心等待。
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图6：试题管理
在页面右侧的试题列表处（图7），点击右上方的“导入试题”，可下载试题模板，按照要求将试题信息填入excel表，信息填写完后点击“模板下载”下方的“文件上传”，即可批量导入试题信息。
可根据试题类型与难度检索试题信息，选择试题类型（包括全部、判断、单选、多选），选择试题难度（易、中、难），在搜索框中“输入关键字”，键盘回车即可查询试题信息。点击“新增试题”，进入添加试题页面。
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图7：试题列表
在新增试题页面，可编辑试题相关信息（图8）。首先需要选择本试题的类型，不同的试题类型，那么答案的编辑方式也不同。判断题只需要设置正确答案为“对”或“错”。
试题的难易等级为选择项，分为易、中、难。可设置本道试题在系统抽卷过程中抽到本试题的抽取概率、所属知识标签、所属风险点、正确答案、题目解析等信息。
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图8：添加试题
对于单选题或多选题，在试题选项处，点击“ + 添加选项”，即可添加选项信息；然后编辑选项，对于正确答案，点击选项左侧的“答案”将该选项标识为正确答案。单选题只能标识一个正确答案，多选题可以标识多个正确答案。点击选项右侧的“[image: ]”即可删除该选项（图9）。
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图9：选择题的选项编辑
在试题管理页面，选择试题，点击“移动试题”，将弹出弹窗；选择要将试题移动至的题库如“化学安全题库”，点击“确定”，即可将试题从本题库移动至“化学安全题库”（图10）。如果点击“复制试题”，按同样的操作方法可以将试题复制到另外一个题库中，但是本题库中的试题不会消失，即在两个题库中同时存在相同的试题。
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图10：移动题库
[bookmark: _Toc4038][bookmark: _Toc82788573][bookmark: _Toc86225530]考试管理
点击左侧菜单“考试管理”→“常规考试”，进入常规考试管理页面（图11）；可根据时间周期“近一个月”、考核名称等信息检索考核信息；对已有考核可进行“管理”、“发布”、“复制”操作。点击右上方的“新增”，将弹出弹窗，填写考核名称，点击“保存”进行提交即可。选中考试名称前的方框，点击“删除”，可以对考核进行批量删除操作。
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图11：新增考试
在考试内容设置完成后，必须点击“发布”，考生的个人中心才可看到本场考核信息，并在考试时间开始后进行考试。一旦考试“发布”后：
1） 只可修改考试结束时间，且结束时间必须大于当前时间；
2） 组卷规则和学习要求部分都不可修改，所以发布前请确认都已按照实际情况设置好！
[bookmark: _Toc31777][bookmark: _Toc82788574][bookmark: _Toc86225531]考试设置
在常规考试管理页面，选择一场考核，点击列表右侧的“管理”，进入考试设置页面，设置考试相关的信息（图12）；若考试状态为“关闭”，那么除了管理员可以在后台查看到本场考核信息，前台用户无法查看。 
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图12：基本信息
若需要考生在考前进行考试承诺，那么勾选考试承诺，选择承诺方式，并适当修改系统默认的承诺文本（图13）。	
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图13：考试准入
对考核的一系列设置。可设置考生进行考核时试题显示形式，包括整卷、分页和单题三种。选择“分页”时，需要输入每一页显示的题目数量，并且大于等于2；选择“单题”时，需要设定单题作答时间（必须为整数），超过时间后将自动跳到下一题，同时考生在答题后不允许返回修改答案（图14）。
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图14：考试控制
对于成绩公布与公布答案，系统默认“即时公布”，即考生考完后就可以查看成绩与答案；可修改为“指定时间”公布，即在指定时间考生才可查看成绩与答案（图15）。
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图15：成绩
模拟考试（图16），若“开启”，那么考生可进行考前模拟考试，这时还需要设置模拟考试时间与答卷次数。
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图16：模拟考试
选择考生通过本场考核后，是否生成证书，若选择“是”，那么需要选择证书模板并设置证书编号；鼠标移入证书模板上方，即可对证书进行预览。
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图17：证书
配置好考试的相关信息后，点击页面下方的“保存”，将已设置好的信息进行保存；点击页面上方的“组卷”，切换到组卷模块（图18）。
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图18：模块切换
[bookmark: _Toc16608][bookmark: _Toc82788575][bookmark: _Toc86225532]组卷
在组卷模块，可进行组卷设置（图19）。系统支持设置“固定试题”和“随机试题”。“固定试题”即为管理员从题库中选择的所有考生都会考到的试题；“随机试题”即为系统根据管理员设置的抽题规则，在题库中随机抽取的试题。
可设置固定试题和随机试题的不同题型的分值；可根据设置的抽题规则计算出的总分来设置合格分数。
固定试题
注意：若本场考核只有固定试题，请不要修改下方随机试题的默认设置；直接点击保存，然后点击左侧的“试卷管理”去生成试卷并审核即可！
对于固定试题，点击“添加固定试题”可以在当前的题库中选择试题进行组合；点击“预览已选试题”，可以查看或者删除当前已经选择的题目。
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图19：组卷设置
在添加固定试题弹窗中（图20），可以根据题库、题型、题干组合查询想要的题目，勾选试题序号前的方框，点击右下方的“确定”，即可添加试题并且回到组卷页面；
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图20：添加固定试题
点击“预览已选试题”，会弹出一个弹窗，在预览已选试题界面（图21）可以根据题型检索并查看已选试题，勾选序号前的方框可以进行批量删除操作，点击“关闭”，即可返回组卷设置界面。
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图21：预览已选试题
可选择考核方式：随机抽题考核、AB卷模式考核。
1）随机抽题考核——考生进入考核时，系统根据管理员设置的抽题规则从题库中随机抽取题目；2）AB卷模式考核——管理员可设置生成的试卷份数，考生考核时就从生成的试卷中抽卷考试。若选择“AB卷模式考核”，在保存组卷规则后，请点击左侧的“试卷管理”去生成试卷并审核！
抽题规则
设置抽题规则时，可根据题库或知识标签进行设置。
按题库抽题（图22），点击新增题库的蓝色部分或右侧“[image: ]”，可以在列表中选择一个题库；点击“×”，取消当前题库的增加。对于已经添加的题库，点击“＋”，增加当前题库的子题库；点击“[image: ]”，删除已经选择的题库。
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图22：按题库抽题
点击题库名称旁的“…”，会弹出试题设置的弹窗（图23），可以选择不同类型试题的抽取题数，右侧会自动计算出试题总数和总分值，点击“返回”，会自动保存选择的试题并返回试题设置界面。
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图23：试题设置
按知识标签抽题（图24），可以选择考核知识标签数和题库范围。题库范围可以选择全部题库或指定题库；指定题库需要点击“范围选择”，选择一个或者多个题库，后续添加的知识标签即为限定题库范围内存在的知识标签。
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图24：按知识标签抽题
组卷设置完成后，点击页面左下方的“保存”，保存本次的组卷设置；点击“试卷预览”，查看当前试卷的预期结果（图25），在试卷预览界面点击“返回”，可返回组卷设置界面。
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图25：试卷保存及预览
AB卷模式考核
AB卷模式考核，需要设置生成的试卷份数，试卷份数不能为空。
点击下方的“保存”按钮，保存之后可以在组卷页面左侧点击“试卷管理”，可对本场考核的试卷信息进行管理（图26）。点击右上方的“自动生成试卷”按钮，系统将根据设置好的生成试卷份数生成相应数量的试卷。可对生成的试卷进行“审核”、“预览”、“编辑”、“删除”、“刷新题号排序”、“刷新选项排序”操作；  
　　勾选试卷前的方框，点击“批量删除”可批量删除试卷；点击“批量审核”可批量审核试卷；
[image: ]图26：试卷管理
选择试卷列表中的任一试卷，点击“编辑”可以更改试卷名称以及审核状态；点击“删除”，可以删除这张试卷；点击“审核”，将试卷状态改为已审核，并且在审核信息中显示审核人以及审核时间。点击“题号排序刷新”，会将已有题目重新排序；点击“选项排序刷新”，可以将选择题中的选项排序打乱，例如“ABCD”→“BADC”，再次点击可以将选项排序规则改回顺序排序。
点击右侧的“预览”，可预览该试卷；点击页面右上方的“返回”，返回试卷管理。选择预览试卷页面中的任一试题，点击“替换试题”，将弹出弹窗，可选择弹窗内的试题进行试题切换。若不切换试题，点击弹窗右上角的“[image: ]”可关闭弹窗。（图27）
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图27：预览试卷
[bookmark: _Toc7455][bookmark: _Toc82788576][bookmark: _Toc86225533]学习内容
在学习内容模块，可设置学习要求，选择参与本场考试需要达到的学习要求，包括“无要求”、“本学期累计时长”、“本学年累计时长”和“累计时长”，输入时长要求，点击“保存”即可保存学习要求设置。可查看已选择的学习内容时长、超出要求时长（图28）。
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图28：学习要求设置
设置了学习时长要求后，请点击“新增”增加学习内容（图29），以让考生进行学习以达到学习时长要求进行考试。
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图29：新增学习内容
点击“新增”，将弹出弹窗，可通过知识标签、学习模块快捷添加学习内容。新增的学习内容将以列表形式展示，切换选项卡（如化学、消防）可查看不同知识标签的学习内容。可修改每一学习内容的要求学习时长与“是否必学”配置，也可删除一部分学习内容，以满足本次考核的需求；点击左侧的复选框，选中多条学习内容，可进行“批量删除”、“批量修改”操作（图30）。
点击右上方“切换模式”，可切换学习内容的展示维度，包括“按知识标签展示”、“按学习模块展示”。
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图30：学习要求管理
[bookmark: _Toc28956][bookmark: _Toc82788577][bookmark: _Toc86225534]考生管理
点击页面上方的“考生管理”，切换到考生管理模块，可对参与本场考核的考生进行设置（图31）。可直接设置考生规则，也可手工指定考生。
点击“新增规则”，将弹出弹窗，可根据学院、专业、班级、年级、考生类型设置考生规则；对于已设置的考生规则，可点击“[image: ]”进行删除。
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图31：考生规则
手工指定考生时，点击“新增考生”，将弹出弹窗，输入“学工号/姓名”筛选考生进行添加（图32）。点击“导入名单”，可下载考生名单模板，按照要求将考生信息填入excel表后批量导入考生信息。
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图32：手工指定考生
在考生管理页，点击左侧的“考生名单预览”，可查看本场考核的考生信息（图33）。对于手工指定的考生，其信息会直接展示在考生名单中；而指定规则的则需要点击列表右上方的“更新”按钮，点击“更新”，更新考生名单。点击“导出”，可导出学生名单；
可以选择学院、年级、班级、专业、考生类别、输入姓名、填写学号，点击“搜索”，查询考生信息。
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图33：考生名单预览
[bookmark: _Toc16996][bookmark: _Toc82788578][bookmark: _Toc86225535]监考
点击页面上方的“监考”，切换到监考模块（图34）。可查看考生考核情况，包括应考、在考、未考、已交卷人员信息；若本场考核设置了学习时长要求，也可在此模块查看考生的已学时长。可按多种条件进行信息检索；点击“更新学习进度”，可更新某个考生的学习时长信息；点击“导出”，导出监考信息。
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图34：监考
[bookmark: _Toc4225][bookmark: _Toc82788579][bookmark: _Toc86225536]成绩
点击页面上方的“成绩”，切换到成绩管理模块（图35）。在此模块，可根据学院、专业、年级、成绩状态（暂无、合格、不合格）、姓名和学工号检索考生成绩信息。
若在考试设置中，设置了“要求考生做出承诺”，那么可打印考生承诺书；若本场考核设置了生成证书，那么对于考核通过的考生，可打印其证书。点击“导出成绩”，可导出考生成绩。
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图35：成绩
若在考生完成考试后需要修改证书样式的，可以在11.4证书模板管理中修改证书后，点击“清空证书”，系统会清空当前考生的证书并重新生成。点击“批量下载证书”按钮，可将所有考生的证书导出为pdf文件。
[bookmark: _Toc9021][bookmark: _Toc82788580][bookmark: _Toc86225537]统计
点击页面上方的“统计”，切换到统计模块，可查看本场考核的统计数据（图36）。可通过学院、专业等信息查询考核情况，包括应考人数、实考人数、合格人数等。
[image: ]
图36：试卷分析
在统计页面，点击左侧的“试题分析”可查看本场考核试题的错误率（图37）。可选择题型、知识标签和试题难度，点击“查询”，组合查询试题信息。选择任一试题，点击其右侧中的“[image: ]”，可展开查看每个选项的选择率，即选择每一个选项的考生比例；选项左侧有图标“[image: ]”的则为试题的正确答案。
点击列表上方的“导出”，可导出试题分析。
[image: ]
图37：试题分析
[bookmark: _Toc27388][bookmark: _Toc82788581][bookmark: _Toc86225538]证书模板管理
点击左侧菜单“证书模板管理”，进入证书模板管理页面（图38）。在搜索框“输入模板名称”，点击“[image: ]”可查询模板信息；对于已设置好的模板，可进行“编辑”、“删除”操作。不同层级的管理人员只能对本单位的证书进行管理，对于其他单位创建的证书只能查看。
点击右上方的“+ 添加”按钮，进入编辑证书模板页面。
[image: ]
图38：证书模板管理
在编辑证书模板页面，填写相应信息进行提交即可（图39）。可选择不使用证书背景，若使用证书背景，那么需要上传背景照片。在文本编辑框中，使用左侧的模板信息编辑证书内容。
编辑完成后，可点击页面下方的“预览”，预览证书（图40）。在预览证书页面，点击右上方的“[image: ]”可关闭预览窗口，返回证书模板编辑页面。
[image: ]
图39：编辑证书模板
[image: ]
图40：预览证书
[bookmark: _Toc82788582][bookmark: _Toc86225539][bookmark: _Toc28244]个人中心
[bookmark: _Toc82788583][bookmark: _Toc86225540]题库练习
点击左侧菜单“考试中心”→“题库练习”，可根据题库进行在线练习（图41）。可以在搜索框中“输入关键字”，对题库进行检索。点击“在线练习”，可选择“继续练习”继续上次的练习；也可点击“重新练习”开始进行练习。练习过程中，每做完一道题，系统会自动判断是否回答正确，若回答错误将显示正确答案。
[image: ]
[image: ]
图41：题库练习
选择一个题库，点击列表右侧的“练习记录”即可查看该题库的练习情况（图42）。
[image: ]
图42：练习记录
[bookmark: _Toc82788584][bookmark: _Toc86225541]常规考试
点击左侧菜单“常规考试”，可查看考试信息（图43）。可以在搜索框中“输入关键字”，对进行中或是已经结束的考试进行检索；点击“开始考试”，可进行考试，通过开始考试到交卷的整体流程来查看考试的预期效果。
完成答题后，在考试界面点击“交卷”，会自动跳转到成绩界面，可以查看本次考试的结果。
[image: ]
[image: ]
图43：考试中心管理
[bookmark: _Toc82788585][bookmark: _Toc86225542]我的成绩
点击左侧菜单“我的成绩”，可进行常规考试成绩管理（图44）。在搜索框中“输入考试名称”，可以查询相关考试的成绩信息；对已有的考试成绩可进行“查看答案”、“打印考试承诺书”、“打印证书”操作。点击“查看答案”，会出现弹窗，可查看试卷详情和正确答案，点击“返回”，可以关闭查看答案界面。
[image: ]
[image: ]
图44：我的成绩
[bookmark: _Toc82788586][bookmark: _Toc86225543]数据汇总
[bookmark: _Toc16750][bookmark: _Toc82788587][bookmark: _Toc86225544][bookmark: _Toc20554][bookmark: _Toc1344]学习记录
点击左侧菜单“数据汇总”→“学习记录”，可查看学习记录（图45）。可根据学院、专业、用户类型、用户名等信息组合查询学习记录。点击“查询”后的“重置”可以清空搜索条件；点击右上方的“导出”，可导出学习记录excel表格。
选择任一用户，点击列表右侧的“查看详情”，即可查看该用户每条安全知识、规章制度的学习情况。
[image: ]
图45：学习记录
[bookmark: _Toc82788588][bookmark: _Toc86225545]练习记录
点击左侧菜单中的“练习记录”，可查看所有用户的题库练习记录（图46）。可根据学院、专业、用户类型以及姓名等查询相应的练习记录；点击“重置”，可清空搜索条件；点击“查看详情”，可查看某一用户的具体练习情况。
[image: ]
图46：练习记录
[bookmark: _Toc82788589][bookmark: _Toc86225546]成绩管理
点击左侧菜单“成绩管理”，可进行所有考试的成绩管理（图47）。在此模块，考试名称是必选项，选择一场考试后，可根据学院、专业、年级、成绩状态（暂无、合格、不合格）、姓名和学工号检索考生成绩信息；点击“导出成绩”，把该场考试的考试成绩导出为excel表；若该场考试设置了承诺书或者证书，则可以对成绩进行“打印承诺书”、“打印证书”操作。[image: ]
图47：成绩管理
[bookmark: _Toc18963][bookmark: _Toc82788590][bookmark: _Toc86225547]系统管理
[bookmark: _Toc24689][bookmark: _Toc82788591][bookmark: _Toc86225548]知识标签
点击左侧菜单“系统管理”→“知识标签”，可进行知识标签管理（图48）。在搜索框中“输入标签名称”，点击“查询”，可查询标签信息；可对已有的知识标签进行“编辑”、“删除”操作。点击右上方的“添加标签”，可跳转到知识标签添加页面，学校可根据需求添加知识标签。
[image: ]
图48：知识标签管理
在知识标签添加页面，可编辑知识标签信息进行提交（图49）。状态默认为开启，即后续为某一安全知识/规章制度设置知识标签时，该标签将显示在下拉列表中；若将其关闭，那么该标签不会显示在下拉列表中。填写排序编号，可以调整标签在下拉列表中显示的先后顺序。
[image: ]图49：知识标签的编辑与使用
[bookmark: _Toc82788592][bookmark: _Toc86225549]文件管理
点击左侧菜单“文件管理”，可上传并管理文件，供用户下载学习（图50）。可通过文件名称查询文件信息；对已上传的文件可进行“下载”、“编辑”、“删除”操作。点击右上方的“上传文件”可上传文件资料。
[image: ]
图50：文件管理
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