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1. 软件登录

用户在浏览器中输入网址（最好是使用谷歌浏览器），弹出软件登录窗口，

如下图：
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2. 题库管理

题库管理中可以根据工种种类、题目类型、题目难易度、章节来出题。

2.1 题目管理

在操作菜单的题库管理中点击“题目管理”，进入题库表页面，操作如下图：

（1）录入，用户点击菜单栏的“录入”按钮，填写题库信息，写完点击“确

定”按钮即可将新增的题库信息显示到页面中。
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（2）编辑，用户勾选需求信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在编辑

信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失修改

内容。
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（3）批量删除，用户勾选题库表项中需删除的数据项，点击“批量删除”

按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，就可

以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。

（4）查看，用户勾选题库信息项中需查看的一条数据项，点击“查看”就

能查看到该条数据项的题库信息。（不能勾选多条数据项同时查看多个题库信息，

只能勾选一条数据项分别进行查看。）

（5）导入题库，用户点击“导入题库”按钮，就能根据模板下载的题库模

板将题库导入到系统中。若导入的题库与系统中原有题库出现相似的，会跳出个

“相似题目”框。在“相似题目”框勾选数据，而后点击“相似题目”框中的“保

存”按钮，就可将相似的题目保存到题库表中。
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（6）导出，用户勾选题库表项中需导出的数据项，点击“导出”按钮就能

将题库信息进行导出。
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（7）模板下载，用户点击“模板下载”按钮，就可以下载题库导入的模板，

根据下载下来的模板填写相应的题库信息，就可以将该题库导入系统中。操作如

下图：

（8）全部删除，用户需要先查询完数据项后，再点击“全部删除”按钮，

就可以对查询到的所有数据项进行全部删除。若未先查询数据项，而是直接点击

“全部删除按钮”，会显示提示信息“请选择需要删除的数据的条件”。
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（9）查询，可以根据查询条件，点击“查询”按钮，查询到所需查看的题

库信息。操作如下图：

（10）重置，查询完点击“重置”按钮，可以返回到题库表的原始页面。操

作如下图：

（11）删除，用户勾选题库信息项中需删除的数据项后，点击数据项最右边

的“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，

就可以成功删除所勾选的数据项。
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（12）停用，用户勾选题库信息项中需停用的数据项后，点击数据项最右边

的“停用”按钮，会跳出提示信息“停用”，点击“确定”按钮，就可以成功停

用所勾选的该题库数据项。

2.2 工种种类管理

在软件操作菜单里的题库管理点击“工种种类管理”，进入题库考试种类页

面，操作如下图：
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（1）录入，用户点击菜单栏的“录入”按钮，填写工种种类信息，写完点

击“确定”按钮即可将新增的工种种类信息显示到页面中。
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（2）编辑，用户勾选工种种类信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在

编辑信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失

修改内容。

（3）批量删除，用户勾选工种种类信息表项中需删除的数据项，点击“批

量删除”按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按

钮，就可以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。
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（4）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到工

种种类信息，操作如下图：

（5）删除，用户勾选工种种类信息项中需删除的数据项后，点击数据项最

右边的“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”

按钮，就可以成功删除所勾选的数据项。
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（6）停用，用户勾选工种种类信息项中需停用的数据项后，点击数据项最

右边的“停用”按钮，会跳出提示信息“停用”，点击“确定”按钮，就可以成

功停用所勾选的该工种种类数据项。

2.3 题目类型管理

在软件操作菜单里的题库管理点击“题目类型管理”，进入题库种类信息页

面，操作如下图：
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（1）录入，用户点击菜单栏的“录入”按钮，填写题型信息，写完点击“确

定”按钮即可将新增的题型信息显示到页面中。

（2）编辑，用户勾选题目类型信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在

编辑信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失

修改内容。
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（3）批量删除，用户勾选题目类型信息表项中需删除的数据项，点击“批

量删除”按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按

钮，就可以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。

（4）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到题

目类型信息，操作如下图：
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（5）删除，用户勾选题目类型信息项中需删除的数据项后，点击数据项最

右边的“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”

按钮，就可以成功删除所勾选的数据项。

（6）停用，用户勾选题目类型信息项中需停用的数据项后，点击数据项最

右边的“停用”按钮，会跳出提示信息“停用”，点击“确定”按钮，就可以成

功停用所勾选的该题目类型数据项。
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2.4 章节管理

在软件操作菜单里的题库管理点击“章节管理”，进入章节管理表页面，操

作如下图：

（1）录入，用户点击菜单栏的“录入”按钮，填写章节信息，写完点击“确

定”按钮即可将新增的章节信息显示到页面中。



题库管理系统操作手册

17

（2）编辑，用户勾选章节信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在编辑

信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失修改

内容。
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（3）批量删除，用户勾选章节信息表项中需删除的数据项，击“批量删除”

按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，就可

以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。
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（4）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到章

节信息，操作如下图：

（5）删除，用户勾选章节信息项中需删除的数据项后，点击数据项最右边

的“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，

就可以成功删除所勾选的数据项。
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（6）停用，用户勾选章节信息项中需停用的数据项后，点击数据项最右边

的“停用”按钮，会跳出提示信息“停用”，点击“确定”按钮，就可以成功停

用所勾选的该章节信息数据项。

2.5 题库导入批次管理

在软件操作菜单里的题库管理点击“题库导入批次管理”，进入题目导入文

件批次页面，操作如下图：
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（1）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到题

目导入文件批次信息，操作如下图：

（2）批量删除，用户勾选题目导入文件批次信息项中需删除的数据项，点

击“批量删除”按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确

定”按钮，就可以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。

2.6 职称等级管理

在软件操作菜单里的题库管理点击“职称等级管理”，进入职称等级页面，

操作如下图：
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（1）录入，用户点击菜单栏的“录入”按钮，填写职称等级信息，写完点

击“确定”按钮即可将新增的职称等级信息显示到页面中。
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（2）编辑，用户勾选职称等级信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在

编辑信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失

修改内容。

（3）批量删除，用户勾选职称等级信息表项中需删除的数据项，点击“批

量删除”按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按

钮，就可以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。
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（4）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到职

称等级信息，操作如下图：
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3. 考试管理

考试管理中主要是试卷的管理，通过试卷管理来生成试卷。

3.1 试卷管理

在软件操作菜单里的考试管理点击“试卷管理”，进入试卷表页面，操作如

下图：

（1）出卷，用户点击菜单栏的“出卷”按钮，填写试卷信息，写完点击“确

定”按钮即可将新增的试卷信息显示到页面中。
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（2）编辑，用户勾选试卷信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在编辑

信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失修改

内容。
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（3）批量删除，用户勾选试卷信息表项中需删除的数据项，点击“批量删

除”按钮，跳出提示信息“你确定永久删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，

就可以一次性永久删除所勾选的 1个或多个数据项。

（4）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”按钮，可以查

看到试卷信息，操作如下图：
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（5）查询，可以根据查询条件“试卷名称”或“工种”，点击“查询”按钮，

查询到所需查看的试卷信息。操作如下图：

（6）重置，查询完点击“重置”按钮，可以返回到试卷表的原始页面。操

作如下图：

（7）生成试卷，录入完试卷信息后，在试卷信息的最右侧点击“生成试卷”

按钮，跳出确认框“是否生成试卷?”，点击“确定”按钮就可以生成试卷（A 卷

和 B卷）。
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点击“A试卷”按钮进入试卷题库表页面。如下图：

试卷题库表页面的相应操作说明：

（1）查看，在列表中选中所需查看的信息项，点击“查看”，可以查看到题

目内容，操作如下图：
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（2）编辑，用户勾选题目信息项中需编辑的数据项后，点击编辑，在编辑

信息栏中修改对应数据项后点击“确定”完成修改，如点击“关闭”将丢失修改

内容。

（3）试卷非主观题，点击“试卷非主观题”按钮可以把试卷中的非主观题
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导出到 word中。

（4）试卷主观题，点击“试卷主观题”按钮可以把试卷中的主观题导出到

word中。
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（5）答案 EXcel 版，点击“答案 EXcel 版”按钮可以把试卷中的所有题目答

案导出到 Excel 中。
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（6）答案 word版，点击“答案 word版”按钮可以把试卷中的所有题目答

案导出到 word中。
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（7）查询，可以根据“题目类型”或“难度”查询条件，点击“查询”按

钮，查询到所需查看的题目信息。操作如下图：

（8）重置，查询完点击“重置”按钮，可以返回到题库表的原始页面。操

作如下图：

点击“B卷”进入的页面功能和 A卷页面功能相同，不再重述。B 卷的题目和 A

卷的题目相同，只是题目的位置不同。
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4. 系统管理

4.1 用户管理

在操作菜单的系统管理中点击“用户管理”，进入用户管理页面，操作如下

图：

用户管理可以进行新增用户，编辑用户，重置用户密码。

（1）新增，点击“用户录入”按钮，按照提示完成各种信息的录入就能新

增用户，如下图：
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确定保存，根据提示将数据填写完整后即可确定保存。保存成功，自动关闭

新增窗口，并在人员信息列表中新增一行显示信息。

（2）编辑，在列表中选中所需编辑的信息项，点击“编辑”即可对人员的

相关信息进行编辑，编辑完成后点击“确定”就能保存所编辑后的人员信息内容。

（3）删除，在列表中选中所需删除的信息项，点击信息项右侧的“删除”

按钮即可对人员的相关信息进行删除。

（4）密码重置，在列表中选中所需要编辑的信息项，点击“密码重置”即
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可对人员的密码进行重置，重置完成后点击“确定”就能保存重置后的密码。

（5）锁定用户，不能对管理员进行锁定，对管理员进行锁定用户的话，会

出现提示“超级管理员[admin]不可操作”。可以选中某个普通用户，对普通用户

进行锁定，该用户的状态就会由“激活”状态相应的变为“未激活”状态。
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（6）激活用户，对普通用户进行锁定完，还可以对该锁定的用户进行激活，

点击“激活用户”按钮，跳出确认框“确定激活用户吗？”，点击“确定”按钮

就可以激活该用户，该用户的状态又由“未激活”状态变为“激活”状态。

4.2 角色管理

在操作菜单的系统管理中点击“角色管理”，进入角色列表页面，操作如下

图：
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角色管理可以对各自角色进行权限设置。

（1）新增，点击“角色录入”按钮，按照提示完成各种信息的录入就能新

增角色，如下图：

确定保存，根据提示将数据填写完整后即可确定保存。保存成功，自动关闭

新增窗口，并在角色信息列表中新增一行显示信息。如下图：
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（2）权限设置，在列表中选中所需编辑的信息项，点击“权限设置”即可

对该角色设置权限，设置完成后点击“保存”按钮就能保存所设置后的角色权限

内容。操作如下图：

（3）编辑，在列表中选中所需编辑的信息项，点击“编辑”即可对角色的

相关信息进行编辑，编辑完成后点击“确定”就能保存所编辑后的角色信息内容。
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（4）“查询”按钮，可以在角色名称中输入查询条件，点击“查询”按钮，

能查看到所需某角色的相关内容，如下图：
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4.3 组织机构

在软件操作菜单里的系统管理中点击“组织机构”，进入组织机构列表页面，

操作如下图：

（1）组织机构录入，点击“组织机构录入”按钮，按照提示完成各种信息

的录入就能新增组织机构，如下图：
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确定保存，根据提示将数据填写完整后即可确定保存。保存成功，自动关闭

新增窗口，并在组织机构列表中新增一行显示信息。

（2）组织机构编辑，在列表中选中所需编辑的信息项，点击“组织机构编

辑”即可对组织机构的相关信息进行编辑，编辑完成后点击“确定”就能保存所

编辑后的组织信息内容。
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（3）删除，用户勾选人员档案信息项中需删除的数据项后，点击数据项右

边的“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”按

钮，就可以成功删除所勾选的数据项。

（4）查看成员，用户点击数据项中的“查看成员”按钮，可以在到该组织

机构下添加用户成员，对添加完的用户可以进行编辑删除操作，角色为管理员的

用户不能进行删除操作。

4.4 菜单管理

在软件操作菜单里的系统管理中点击“菜单管理”，进入菜单管理页面，操

作如下图：
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（1）菜单录入，点击“菜单录入”按钮，按照提示完成各种信息的录入就

能新增菜单，如下图：

确定保存，根据提示将数据填写完整后即可确定保存。保存成功，自动关闭

新增窗口，并在菜单列表中新增一行显示信息。

（2）菜单编辑，在列表中选中所需编辑的信息项，点击“菜单编辑”即可

对菜单的相关信息进行编辑，编辑完成后点击“确定”就能保存所编辑后的菜单

信息内容。
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（3）删除，用户勾选菜单信息项中需删除的数据项后，点击数据项右边的

“删除”按钮，会跳出提示信息“确定删除该记录吗？”，点击“确定”按钮，

就可以成功删除所勾选的数据项。
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4.5 操作日志

在软件操作菜单里的系统管理中点击“操作日志”，进入日志管理页面，操

作如下图：

（1）查看，用户勾选日志管理项中需查看的一条数据项，点击“查看”就

能查看到该条数据项的具体日志信息。（不能勾选多条数据项同时查看多个职务

信息，只能勾选一条数据项分别进行查看。）

（2）查询，用户可以输入“日志类型”或“操作时间”，然后点击“查询”

按钮，快速查询到所要查找的某个日志信息数据项。

（3）重置，用户点击“重置”按钮可以让页面重新恢复到最原始状态。
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