在线考试指南（考生版）
一、准备阶段
1.设备
考生需准备好两台可进行远程线上考试的电子设备，如笔记本电脑、手机、平板电脑、台式电脑等，用于考试的电子设备需保证摄像清晰度。笔试过程采取双机设备同时进行，一台用于在线考试A机位，推荐使用电脑），一台用于视频监控（B机位，推荐使用手机或平板电脑，搭配对应的支架使用）。
A机位电脑摄像头对准考生正脸，B机位设备摄像头从考生侧后拍摄。在双机位的配合下，需确保考生的脸部、桌面及双手、电脑屏幕均能被监考员看到。
（1）A机位（主镜头）要求：
· 推荐采用电脑作为A机位
· 显示考生正面，拾取声音
· 全程打开麦克风和扬声器，保证能听到监考员的声音，在监考过程中监考员可能会根据现场情况关闭考生麦克风。
· 笔试全程考生不得切换屏幕
· 不得遮盖耳朵
（2）B机位（辅镜头）
在考生后上方1-2米处设置，成45°拍摄，需全程清晰显示考生的A机位屏幕，桌面及双手等考试环境，关闭该设备麦克风和扬声器，保持静音。
示意图如下：
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2.软件
提前安装好腾讯会议软件并熟悉相关功能，每位考生准备好两个腾讯会议账号，分别供A机位和B机位使用。
为了方便试卷收集和批改，请把答卷拍照后合成为PDF文件（如果实在有客观困难只能上传图片的话，请不要拍太高清的照片，并做成压缩包，以免附件太大无法上传）。下面推荐一款可以在手机上完成拍照、转成PDF文件并发送邮件的软件----扫描全能王。以上软件并非强制使用，考生也可以按照自己熟悉的方式转换为PDF文件。
以下以“拍照、转成PDF，改名，发送邮件”操作序列示范扫描全能王的使用流程（注意：有多种可能的操作路径可以到相同达目的，以下只是其中一种使用示范）：
（[image: C:\Users\lilvzhou\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d1a860f6b791de8fbdef65cbb311364.jpg]1）在手机应用市场搜索“扫描全能王”，下图第一个即是：

（2）选择连续拍摄（多页模式），完成后确认页数和页面。务必要保证照片清晰。
[image: ]        [image: C:\Users\lilvzhou\AppData\Local\Temp\1593997760(1).png][image: ]

（3）对文件进行改名。文件命名格式：学号-姓名-考试科目。
            [image: C:\Users\lilvzhou\AppData\Local\Temp\1593998378(1).png][image: C:\Users\lilvzhou\AppData\Local\Temp\1593998178.png]

3.点击分享功能（一定要选择以PDF分享，否则可能只是发送一个链接，而不是文档本身），进行邮件发送。也可以先发送到微信，在电脑上进行处理。
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3.考试环境
考生准备好独立、安静、无人打扰且网络通信良好有保障的地方；如果是闭卷考试，考试现场不能留存与考试有关的资料。
考试期间，其他人员不得进入考试现场。
4.注意事项
（1）考生提前测试设备和网络。需保证设备电量充足（考试全程连接充电设备，以防中途没电），网络连接正常。对于使用流量上网的、用作双机位之一的手机或其他设备，还须保证有足够的流量。设备调试完成后，关闭移动设备通话、录屏、外放音乐、闹钟等可能影响考试的应用程序。
（2）若使用手机进入考试（不管作为A机位还是B机位），需保证以下几点要求：①如果在wifi环境下使用，请将手机设为“飞行模式”以确保电话无法拨入；②考试过程中，如果有微信电话或视频拨入，请立即拒接；③关闭无关的手机应用。

二、考试阶段
1. 考生提前30分钟进入会议室，双机位账号进入同一会议室，并为2个机位命名：姓名+A机位；姓名+B机位；例如：张三A机位。
2. 准备好能清晰查看姓名及相片的身份证或校园卡，听从监考员安排做好身份查验和考试环境检查。监考员会要求考生把证件放在人脸旁边，靠近视频镜头，进行截图留证。
3. 考试正式开始时，监考人员会通过共享屏幕或上传会议文档方式向学生展示试题。
4. 考生严格遵守考试纪律，认真作答；所有答案按照题目次序写在答题纸上，每张答题纸的右上角均需写上考试科目、学号、姓名，并按答题顺序在左上角编号。

三、交卷阶段
1. 考试结束后，所有考生不得继续作答。考生根据监考员要求举起能看到姓名信息的答题纸，由监考员进行截图。
2. 考生对所有答题纸拍照并按答题顺序整合成一份PDF文档（可参考前面“扫描全能王”软件的使用），如果实在有客观困难只能上传图片的话，请不要拍太高清的照片，并做成压缩包，以免附件太大无法上传。若用手机作为监控设备（B机位），可使用B机位设备进行拍照，对着主镜头，取下手机即可，A机位保证正常运行。
3. 以“学号_姓名_考试科目”命名文件（为了方便阅卷人员统计，此处对原通知中的命名规则做了一点调整，以此处为准），例如，“11111_张三_高等数学”。
4. 考生根据监考员发送的邮箱地址，完成答题纸上传，邮件标题格式以“学号_姓名_考试科目”命名，经监考人员核实答卷收到后方可离开会议室。
5. 注意：考生要注意页码，不要重复拍同一张，并保证每一张的清晰度，邮件发送要求在考试结束后10分钟之内完成。如有特殊情况请及时跟监考员联系。
6. 监考员确认所有答卷回收完毕后，通知考试结束，考生在两台设备上点击“离开会议”->结束考试。考试结束之后，不得外传考试题目。

四、考试纪律
1. 考试期间，考生不得会客、打电话、离场，不得做与笔试无关的事情，不得使用任何与考试使用的腾讯会议无关的网络通讯工具。
2. [bookmark: _GoBack]考生不得提前交卷，不得中途离场，如有此情况，成绩按零分计算。
3. 考试进行全程录像，若在考试现场或录像回放中发现作弊行为，按学校相关规章制度不授予学士学位。
4. 试卷答案雷同者，考试成绩作废，并按作弊处理。

五、突发情况处理
1. 因网络故障问题出现考试过程中断，考生请第一时间通过电话联系监考员（考试开始之前会要求监考员留下手机号码），听取监考员的统一安排：(i) 故障时间在5分钟以内，且有任一机位能正常运行的情况下，由监考员向考生确认是否能继续作答；如能，待网络恢复继续作答；(ii) 如故障时间超过5分钟，且双机位均无法正常运行的情况，监考员请考生退场，后续上报处理；（iii）如5分钟之内，考生既没有联系监考人员又没有恢复考试网络要求，则此次考试成绩按零分计算。监考员就以上情况做好登记并上报。
2. 因考生身体突发问题导致考试过程中断，请考生退场，由监考员跟进考生情况，监考员做好情况登记并上报。
3. 如出现网络故障，邮箱收集答卷出现问题，请即时联系监考员。
4. 考试过程中遇到其他特殊情况，请即时联系监考员。
5. 笔试过程中发现考生作弊，由监考员记录作弊情况，请考生退出考场，并保留视频录像备查，后续按作弊程序处理。
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