线下作业作答和上传操作说明

请注意：本批次的线下作业即是离线考试，需要考试云平台-离线考试页面下载试题、并上传作答。
其他形式提交作业无效。
[bookmark: _GoBack]一、离线考试
进入线上考试系统后，如下图点击左侧的“离线考试”，可以显示本批次线下作业课程列表。
[image: ]
离线考试根据时间安排开放，待考考试列表中显示考生可参加的待考考试课程信息；如果在考试时段内考试课程不全，可联系老师询问原因。
二、离线考试步骤：
（1）考生需要先点击“抽取试卷”来获取试卷。
[image: ]抽取试卷后，系统默认考生参加考试，若后续未提交试卷，一律以0分卷来处理。
（2）在抽取试卷后，即可进行查看试卷、下载试卷、上传作答。
[image: ]
点击“查看试卷”界面如下：
[image: ]
试卷查看核实无误后，选择右上角“返回”按钮，退回到上一界面。
（3）点击“下载试卷”，将试卷下载到本地硬盘（请记录好文件存放位置），先打印试卷，然后逐题作答。试卷为word格式，可以根据实际情况先行调整版式、留出适当的作答区域再打印。答题一律使用黑色签字笔，作图用铅笔，保证答案的清晰度。答题完成后将试卷置于光线良好的环境中整张纸面拍照，按顺序命名（命名规则：课程名称-1、课程名称-2、……）留存。
（4）上传作答，线下作答完毕后，需要上传作答，上传仅支持pdf格式。可以选择将作答后的试卷扫描成pdf格式的文件，然后上传。也可以对作答试卷进行拍照，将图片导入word文档另存为pdf格式，再上传。其中Word转pdf操作步骤如下：
新建空白word，在工具栏中找到“插入”按钮
[image: C:\Users\Dell-NoteBook\AppData\Roaming\Tencent\Users\109533337\QQ\WinTemp\RichOle\E$WW2E{03C@~LQF9X(9{%LO.png]
单击“插入”按钮，找到“图片”按钮
[image: C:\Users\Dell-NoteBook\AppData\Roaming\Tencent\Users\109533337\QQ\WinTemp\RichOle\4HKK$JV4GP}P1[C(M([[3JA.jpg]
单击“图片”按钮，进入界面如下：
[image: ]
找到试卷拍照图片保存位置，按顺序选择图片，点击圈红的“插入”按钮
[image: C:\Users\DELL-N~1\AppData\Local\Temp\1589417375(1).png]
Word中图片插入后显示如下：
[image: ]
图片插入后必须调正图片、适当调整大小保证显示清晰。然后选择下图圈红按钮进行保存。
[image: C:\Users\Dell-NoteBook\AppData\Roaming\Tencent\Users\109533337\QQ\WinTemp\RichOle\I@XJB{2$I2J6VOT1)J`3[[F.png]
文件保存后需要对word文档转换pdf格式保存，操作如下：选择圈红“文件”按钮[image: C:\Users\Dell-NoteBook\AppData\Roaming\Tencent\Users\109533337\QQ\WinTemp\RichOle\8YNNS$GBH%R`]J[H~{W`@@A.png]
选择圈红“另存为”按钮
[image: C:\Users\Dell-NoteBook\AppData\Roaming\Tencent\Users\109533337\QQ\WinTemp\RichOle\PBC11(B9{C7YCLKX@4V8_QL.png]
对文件另存为的位置选择（请记录好文件存放位置）、文件名命名（命名规则：姓名+课程名称）、选择保存类型为PDF，最后点击“保存”按钮即可。保存后找到存储位置，打开查看是否正常，确定没有修改后将PDF文件在考试结束前上传到离线考试。
[image: ]
准备完毕PDF格式的作答文件后，再次登录网考客户端，进入如下界面中，点击“上传作答”。
[image: ]
找到答案pdf存储位置，选择文件，点击下圈所示圈红“打开”按钮。[image: C:\Users\DELL-N~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\696989dac73f52ac00c873ff3ce3b31.jpg]
确定上传，上传成功后，系统会给出提示上传成功。
[image: ]
状态栏由未上传变为下载作答，学校要求上传PDF文件，上传其他类型文件、上传文件不规整、不清晰的直接判为0分。
（5）为了确保作答上传成功，考生可以通过点击“下载作答”，来查看上传到服务器的文件 ，如果能正常打开，即表示文件没问题，如果打不开，请重新上传文件。
在系统开放时间段内，同一门课程，可以多次上传，系统会按最后上传的文件更新作答结果。
注意：截图内为测试数据，实际课程信息【以平台为准】。
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