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如何创建考试？
点击新建考试，易考会提供一个向导来帮助您完成考试设置。
第一步：填写考试基本信息
第二步：选择该场考试所需试卷
第三步：设置需要考生填写的个人信息
第四步：设置所需考场配置即可完成创建；
注： 对于已创建的考试，依然可以随时更改以上所有设置。但要注意不要影响已经参加考试的考生。
详细创建考试步骤 查看
应当如何设定和更改考试登录时段？
考试登录时段是指允许考生登录考试的起止时间段。
在此时间段内，新考生可以登录开始考试，中断考试的考生也可以重新登录继续考试。 超过此时间段后，除了正在考试的考生，其他考生不能登录开始或继续考试。
超过登录时段后，对于正在考试的考生无影响，仍然可以正常答题，直到试卷限定的时间用完后才会被自动交卷。
管理员可以在后台随时强制结束考生考试，也可以随时调整考试登录时间。即使在考试登录时间已经超过后，管理员仍然可以修改考试登录时间。
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未到登陆时段，考生登录界面会有相应提示：
[image: _images/x8-0.png]
[bookmark: _Toc35961293]如何提前或延后开考时间？
更改考试登录时段的起始时间即可改变开考时间。
调整考试登录时段的作用：
提前开始考试：将登录时段的起始时间提前，即提前考生开考时间。
提前结束登录：将登录时段的截止时间提前，未登录的考生在截止时间之后不能进入考试。
延后开考时间：将登录时段的起始时间延后，即延后考生开考时间。
延后结束登录：将登录时间的截止时间延后，可延长考生登录的时间。
可以提前结束考试或延迟考试吗？
一. 提前结束考试的方法：
强制收卷，可以提前结束考生考试（可勾选单个或多个考生，不勾选则默认选择全部）
[image: _images/x4-2.png]
缩短本场考试所用试卷的限制时间， 可使考生的考试时间缩短，达到提前结束考试的目的。但修改试卷限时只能影响之后登录的考生，已经开考的考生不受影响。
[image: _images/xxs-02.png]
二. 延迟考试的方法：
增加本场考试试卷的考试限时，可使考生考试时间增加，达到延迟考试的目的。同样，此设置只影响之后登录的考生，已经开考的考生不受影响。
[bookmark: _Toc35961294]试卷设置
[bookmark: _Toc35961295]考试过程中修改或更换试卷
即使已经有考生正在考试，也可以修改试卷或者更换试卷。但是，调整过的试卷只影响后续登录的考生。已经在考试的考生仍然会使用其第一次登录时的试卷不变，即使重新登录也不会更新试卷。
[bookmark: _Toc35961296]AB卷或多份试卷
一场考试可以设置一份或多份试卷。 当指定多份试卷后，易考会在每个考生登录时随机为其选择一份试卷。
在创建考试时可以选择两份或多份试卷，需要注意所选的试卷结构必须一致。
试卷结构一致的要求：试卷的考试限时、试卷单元名称、大题名称、每道大题包含小题的题型和题数、和每道小题的分数都完全一致。
[bookmark: _Toc35961297]随机抽题，一人一卷
随机抽题即一场考试中的考生随机抽取到不同的试题，但试卷的结构和分数保持一致。可有效避免考生作弊。
实现一人一卷的方法：
需要提前准备好题库，并在组卷模块中创建好组卷模板。 考试安排中，选择使用模板作为考试试卷，每个考生登录时依照规则动态组卷，实现一人一卷。
注：使用模版抽卷需要设置好抽题规则，以免导致抽卷失败；特别是所选题库中的复合题要保证小题类型和数量的一致。
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在一场考试中添加考生有两种方式：
1.逐个添加考生
2.批量导入考生
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逐个添加考生
在考试详情页，点击添加考生，填写需要收集的考生信息（不填也可）；
此方法适用于少量考生，且不需要固定准考证号或其他信息。
[image: _images/1-10.png]
批量导入考生
添加考生右侧批量导入考生，上传excel表格即可（表格可下载模板参考），该方法适用于需要固定考生信息，或考生体量大；
[image: _images/x4-6.png]
导入自定义准考证：
下载的excel模板中可填写需要收集的考生信息，若需要准考证号，可添加一行准考证号并填写考生准考证号；
仅添加考生不添加信息：
若不需要收集任何信息，可选择一栏下拉多个，即可生成多个考生
[image: _images/4-7.png]
注意：考生信息采集中的必填项，导入表格中也必须填写。
通知考生考试：可发送短信或邮件给考生；
考生打开考试链接或扫描考试地址二维码进入考试，使用准考证号登录即可。
[bookmark: _Toc35961299]考试通知
考试通知包括短信通知和邮件通知，提前导入考生后可批量或单个发送通知；
默认邮件通知内容包括：登陆时段、考试地址、准考证号；
默认短信通知包括：考试地址、准考证号；
注：短信通知为增值业务，仅付费用户可使用，短信通知和邮件通知内容均可定制（付费功能）。
[bookmark: _Toc35961300]邮件通知
考生信息填写有邮箱信息即可给考生发送邮件通知：
[image: _images/tz01.png]
考前发送考试通知邮件需提前添加考生，可单个添加考生填写好考生邮件，或批量导入考生在导入表格里完善考生邮件信息；
[bookmark: _Toc35961301]短信通知
短信通知包括两种方式：
1、即报即考自注册后给自动考生发送短信。通知内容包括考生准考证号；
2、预先添加考生，考前给考生发送通知短信。通知内容包括考生准考证号和考试地址。
[image: _images/tz02.png]
[bookmark: _Toc35961302]自定义准考证
易考会自动为添加的考生生成准考证号，自动生成的准考证号由8位随机生成的字母和数字组合而成。 我们推荐用户使用易考自动生成的准考证号，这样可以最大程度避免考试帐号被盗用的情况。
但是，如果确实需要使用自定义的准考证号，例如：身份证号、电话号码、学号等，可以采用如下方法：
一、单个添加考生填写准考证号
[image: _images/x4-111.png]
二、批量导入考生自定义准考证号，批量导入步骤如下：
1.考试详情页面点击添加考生，在右侧“批量导入考生”下载导入考生模板;
2.在模板Excel表格中手工添加一列，名称为：准考证号。按照模版填写考生各项信息，在准考证号一列填写自定义的准考证号。
[image: _images/4-8.png]
注：自定义准考证号只能使用字母、数字、下划线和减号，不允许使用其他特殊字符。
[bookmark: _Toc35961303]批量上传照片
考试信息采集栏可添加照片栏，若需要提前为考生添加照片，可采用单个上传或批量上传的方式：
首先，采集考生信息栏必须添加“照片”：
[image: _images/z-1.png]
单个上传则在添加考生（或编辑考生信息）时上传：
[image: _images/z-0.png]
批量上传：
1.采集考试信息栏添加“照片”项；
2.添加考生，右侧批量导入考生，先下载模板，模板中包含有照片编号栏；
[image: _images/x-112.png]
3.完善excel中要批量上传的考生信息；
[image: _images/z-4.png]
4.将需要批量导入的考生照片打包，格式为.zip或.rar，照片名需对应照片编号；
[image: _images/z-5.png]
注意事项：
批量导入照片必须为excel批量上传考生；
传照片文件包格式只支持zip和rar。每张照片的文件名需与名单中的照片编号一致。
压缩包大小不超过100M。
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