关于2022年11月实践考补考考试流程要求
本次考试实行网上考试，正式考试时间为11月19—20日两天，请参加考试的学生务必按照以下规定做好考试准备。
一、考试准备    
（1）硬件配置：
考生：需至少准备两台电子设备（手机、平板、电脑、笔记本），一台PC机用于登录考试平台进行考题查看及答题(简称考试机)，一台电子设备加入腾讯会议实时监控（全程监控个人考试状态）、协助监考(简称监控机)。为顺利开展考试，学生必须使用电脑或笔记本登录考试平台进行考题查看及答题。
参加口译的考生还需要配备多一台录音设备进行口译作答(若考试机可以直接录音，则无需准备)。
考试过程中不得更换摄像头。开考前事先按照下图要求摆放好此监控设备，监控设备距离桌面左侧或右侧约1米左右的距离，置于考生左方或者右方，要确保监控画面中出现考生答题画面；在整个考试及答案上传期间监考设备不能移动或者关闭、屏蔽。
    监控设备须呈现出来的画面必须清晰，示意图如下（考试桌面只允许摆放考试用具，其它物品一律清除）：
[image: 1668173194341]
特别提醒：
①每科考试结束前答案上传完毕后才能关闭监控设备。
②考生居家考试，应保证考试环境相对安静、封闭独立和不受干扰，考试桌面保持干净整洁，禁止与考试有关的资料及物品摆放在考试台面上。同时，保证稳定的网络环境，如家里不具备，建议事先换到具备条件的地方进行考试。
③提前备齐：身份证、准考证（可下载信息简表）参加考试。
（2）软件配置
考生：手机或平板需提前下载考试辅助工具——腾讯会议APP，用于考试期间配合监考老师全程监控个人考试状态。
（3）全体考生下载附件的“2022年11月实践考补考考试要求”，查看所报考科目是否需要安装考试软件及准备考试相关材料。计算机类考试，考生需提前在考试设备上安装所需软件。绘画类、手工类考试，考生需提前准备好相应的画纸、画具、手工材料等。
（4）商务英语口语(01314)和日语听说(会话部分)(00490)两门课程在“腾讯会议”进行考试，其余课程都在考试平台进行考试作答。考生需提前安装好QQ和腾讯会议等软件。

二、正式考试
(1)线上正式考试不允许迟到，正式开考后，考试平台自动关闭。迟到考生无法登录考试平台。商务英语口语(01314)和日语听说(会话部分)(00490)的考生请查看口语类考试流程，其余课程考试要求及操作如下：
	步骤
	时间
	操作

	第一步
	8:00-8:30
	考生提前一个小时用监控机登录“腾讯会议”，调整好监控机位，做好考试准备；考试机登录考试平台，

	
	12:00-12:30
	

	
	16:00-16:30
	

	第二步
	8:30-8:55
	监控机在“腾讯会议”做好考前验证工作，准备好身份证(没有身份证的，可以用有照片的临时身份证、市民卡或驾驶证代替，其余证件一律不能参加考试)

	
	12:30-12:55
	

	
	16:30-16:55
	

	第三步
	9:00-11:30
	正式考试
开考60分钟后方可交卷。由于部分课程考试时长不同，具体交卷时间以该门课程规定的时间为准。考生必须在各课程规定考试时间内提交答卷，超过规定时间的，考试成绩无法保存提交，成绩无效。

	
	13:00-15:30
	

	
	17:00-19:30
	



腾讯会议身份验证示意图：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5e301989bf150977b639b0199c6b6a0.jpg]

可以参加考试的证件类型：1.身份证(带照片的临时身份证)2.驾驶证3.市民卡
[image: C:\Users\mady\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b535cab243a521a65dbe33a6234b2d7.jpg]

(2)考生在考试过程中不能切换到非考试界面，若后台监控发现考生切换非考试界面，第一次由监考老师进行警告，第二次直接取消考试资格，本次考试成绩作废，并按照学院违纪处理办法处理。

三、考试平台考试操作流程请按以下文档进行操作。



在线考试系统学生端操作流程
1、 腾讯会议相关事项
考试开始前60分钟，进入腾讯会议，修改备注，座位号+姓名（如右图所示）[image: 1649316820(1)][image: 1649317449(1)]
监考老师确认考生信息，通过身份证和准考证（或信息简表），核对学生的姓名，性别。考生本人手拿身份证，朗读我是XX,我的身份证号码XXX。监控设备呈现示意图（如下图所示）
[image: ]

二、小鹅通考试平台
考试平台操作流程：考生打开提前发出的考试链接,检验考试科目，科目代码是否一致，通过手机号码验证考试链接信息，等候监考老师读考试准则，开考前10分钟，监考老师宣布考试加密密码，考试时间到开始考试。
完成考试后：笔试同学完成所有题目，需交卷请举手示意。机考的同学完成所有机考后，需上传图片，点击下面摄像头，上传图片，需交卷请举手示意。画画的同学，完成后，举手示意，监考老师确认画画完成，学生退学腾讯会议，拍照，上传图片。
（下图是登录操作流程）
[image: 1649318593(1)][image: 6d322020d30504ad3dd690fdee8c1bf][image: 1649318640(1)]
[image: 1649318861(1)][image: 1649318940(1)][image: ]
[image: 1649319154][image: ][image: 030f0de43854d7a08bae5e42a08bff4][image: ]

三、考试过程
考生务必按时开考，不得提前作答；开考60分钟后方可交卷。由于部分课程考试时长不同，具体交卷时间以该门课程规定的时间为准。考生必须在各课程规定考试时间内提交答卷，超过规定时间的，考试成绩无法保存提交，成绩无效。严禁使用手机和网络查询答案，并自证未携带违禁物品，自觉、诚信应考。考试期间，考生除因突发疾病离场外，原则上不得以其他理由离开考场。因是线上考试，请同学们抓紧时间，不要等到最后时刻才上传答卷，作品，照片，避免网络拥堵，上传不成功。
★　笔试、艺术绘画类考试课程，考试正式开始后，考生迟到超过15分钟者，不准进场。
★　计算机类实践考核课程考试正式开始后，迟到考生不得进场。
★　听力、口语、口译类实践考核课程考试正式开始后，迟到考生不得进场。

1、绘画课程
采用小鹅通考试平台登陆，在拿到试题后，自行用自己的画纸，画具进行绘画，完成后，拍照，发送电子照片到考试平台，举手示意，监考老师确认画完，学生退出腾讯会议。
考试时间到，所有考生停笔，监考老师逐个确认图片完成提交，学生退出腾讯会议。

2、计算机设计、软件操作课程：
采用小鹅通考试平台登陆，在发布试题后，在考试规定时间内，考生自行在本人电脑进行考试，需交卷时请举手示意，把作品保存到以准考证号码+姓名+座位号命名的文件夹，并以邮件的方式发送到监考老师指定邮箱，经监考老师确认收到答卷后交卷才算完成，监考老师允许后方能退出腾讯会议。
考试时间到：要求全体考生停止答题，在座位上等候监考老师，监考老师按座位号从小到大的顺序，逐个让考生交卷完成，允许后方能退出腾讯会议。

3、笔试课程：
采用小鹅通考试平台考试，完成答卷需提前交卷时：需交卷请举手示意，监考老师同意交卷完成后，允许方能退出腾讯会议。
考试时间到：要求全体考生停止答题，在座位上等候监考老师，监考老师按座位号从小到大的顺序，逐个让考生交卷完成后，允许后方能退出腾讯会议。

4、 口译
[bookmark: _GoBack]   通过腾讯会议播放音频，考生还需要准备一台录音设备，考生必须按音频顺序听到提示音后，进行录音，并按题号顺序保存每道题的音频到以准考证号码+姓名+座位号命名的文件夹，把文件夹以邮件的方式发送到监考老师指定邮箱。完成答卷需交卷请举手示意，监考老师同意后交卷完成后，允许方退出腾讯会议。

5、 听力类课程：
音频通过腾讯会议播放，采用小鹅通考试平台考试，完成答卷需提前交卷时：需交卷请举手示意，监考老师同意后交卷完成后，允许方退出腾讯会议。
考试时间到：要求全体考生停止答题，在座位上等候监考老师，监考老师按座位号从小到大的顺序，逐个让考生交卷完成后，允许方退出腾讯会议。

6、商务英语口语、日语听说（会话）课程：
详见报考通知的《附件3：商务英语口语和日语听说（会话）考试流程》。

四、考试结束
考生退出腾讯会议，考生考试结束。

五、考试注意事项：
1．请考生在进行考试之前关闭手机、电脑上的TIM聊天软件以及不相关的网页，以保证良好的考试氛围。
2．考生在考试中要严格遵守考试纪律，不得查阅相关资料、不得咨询他人。
3. 考生以正确的准考证号登录系统。考生登录后，请确认基本信息和考试课程，如有误，请及时联系老师。
4．考生确认信息无误后，进入考试界面，考生开始答卷。这时请不要关闭浏览器窗口或者按退出按钮等操作，以保证答题结果正确保存。
5、考试全程需按规定登录腾讯会议，打开摄像头，经监考人员允许后方可退出腾讯会议，否则按违规违纪处理。
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