网络教育全国统考考试注意事项
一、考前准备工作

1、务必带好“两证”：有效身份证件和准考证，未携带两证或两证不全者一律不得进入考场。
有效身份证件包括身份证、军官证和士兵证。居民社保卡、机动车驾驶证和护照不属于国家教育考试所指的有效身份证件。

2、务必看清准考证上的考试时间，机考迟到40分钟不能进入考场。

请严格遵守考点规定，入场后关闭手机，贵重物品应自行保管。

3、机考时间为90分钟，以服务器时间为准。

二、违纪处理

1、《试点高校网络教育部分公共基础课统一考试试点工作管理办法》（网考委[2005]01号）文件的第七章“考试违纪处理”中规定：
（1）本考试属于国家机密级考试，参加统考的学生、考务工作人员及其他相关人员，有违反考试管理规定和考试纪律的，应按照国家有关保密法规和《统考违纪处理办法》处理。 

（2）有考试违纪行为的考生，其相关科目的考试成绩无效；有考试作弊行为的考生，当次考试全部科目成绩无效，并视情节严重情况给予停考1～3年的处理。代替他人或由他人代替参加考试者，取消统考资格。网考办向有关单位通报考生违纪或作弊情况。
2、《关于重申对统考考生考试违纪处理问题的通知》（网考电函〔2009〕06号）中再次强调：对违纪作弊的考生将严格按照上述文件规定进行严肃处理，特别是对“代替他人或由他人代替参加考试者，取消统考资格”。
温馨提示：取消统考资格即意味着取消毕业资格! 
三、英语考试操作要领（实行机考，考试时间90分钟）：

1. 进入考试系统

根据考试界面提示输入正确信息，进入考试系统。

2. 按部就班做题
时间会很充裕，不要跳着做，以免给自己造成混乱。

· 题目切换向导：显示当前题目题号及总的题量，通过“最前一题”、“上一题”、“下一题”、“最后一题”按钮可控制题目之间的切换浏览（该切换也可通过方向键“[image: image1.png]


”、“[image: image2.png]


”控制在上一题和下一题之间操作）。

· 题面显示区：显示当前题目题面要求。

· 答案选择区：客观选择题答案选择区域。

· 答题列表：通过该列表的树状目录，可以查看当前的答题情况，并可通过鼠标单击相应的题目项切换到相关题目题面；其相关状态标示请参考答题界面右下方的标示图例。

· 时间栏：显示当前考生的剩余时间、准考证号、姓名等信息，“看题”按钮可以切换答题界面的显示与隐藏。

· 待查：位于答题界面右上方，用于标示不确定答案的题目，方便考生检查。

· 交卷：位于答题界面右上方，点击该按钮完成考生手动交卷。

3. 单选题答题操作

通过“题目切换向导”或“答题列表”切换到要进行答题的题面后，通过鼠标点击“答案选择区”中相关的答案项，系统即可记录该题答案，并显示在“答题列表”中。
答题小技巧：单选题答题时可通过键盘对应的字母键来选择当前题的答案，如选择答案“A”可使用键盘的字母键“A”。

4. 写作

注意避免打字错误，此部分尽量写，不要轻易放弃，虽然机考练习系统中由于无人批改，故均显示为0分，但实考之后仍是人工阅卷。

5. 交卷

考生答题完成，点击“交卷”按钮，系统出现确认窗口，考生确认后，等待系统自动评分完成，出现考生答题情况表，检查该套试题答题情况；在答题情况表中可以查看整体答题情况以及相关的评析内容。

如果考生答题时间已经用完，系统将自动结束考生答题，并完成交卷。

四、计算机机考系统操操作要领(考试时间90分钟)

1. 所有操作题都从系统中给出的两个按钮（打开应用程序按钮或打开考生文件夹）进入，不能从开始或任务栏中打开应用程序进入。比如要求设置IE打开某网站，不要从任务栏处打开IE程序然后在IE地址栏输入，而是需要点击考试系统里的IE程序，然后再进行设置, OUTLOOK也如此。

2. 操作题一定要看清题目要求，根据要求去做。不要随便插入回车符或其他符号。

3. 操作题最好按照题目要求顺序完成。

4. 表格、邮件或PPT中要求输入内容时，输入内容和题目要求要完全绝对一致，标点或空格等没有要求输入的内容一定不能有（最好用ctrl+c和ctrl+v进行复制粘贴）。

5. 建立文本文件：如原来系统设置显示文件名后缀，新建文件名改名时不能删除后缀名。

6. Window一章操作题中，要求查找文件，应该点击系统中的“打开考生文件夹”的按钮，然后在打开的窗口中点击工具栏上的查询按钮，不要从开始菜单中的查找，注意看清题目，知道要查找哪个文件夹下的文件。

7. 在WORD中，给标题加边框的时候，要注意其用词，是为标题的段落添加边框，还是只为标题的文字添加边框；要看清楚题目的条件！

8. EXCEL操作题制作图表时要选择列标题；EXCEL插入公式连续区域用分号。如：＝AVERAGE(A1:E1),不能用：＝AVERAGE(A1,B1,C1,D1,E1)。输入的公式中运算符均用西文半角符号。

9. PPT插入图片时，先将它拖动一下，再进行格式设置

10. PPT操作题中，对新建演示文稿文件存盘注意存在指定的位置（不能直接存盘），保存时文件名中不输入.ppt。

11. 在INTERNET中，要求保存页面后，在考生目录中就有考试要求的文件，一般不要轻易打开，其打开其实就是一句话，没有刚才的页面内容，不要认为是错误的内容而反复做。

12. 在OUTLOOK中，如果有要求发送多个收件人，一律将这些填写在“收件人“一栏中，而且收件人之间用“;”（西文的分号）隔开，而不是题目中的“、”（顿号）。千万不要将收件人写在“抄送”处！。

13. OUTLOOK回信时，要在MAIL页首输入内容而不是在页末输入，内容和要求要完全一致。

14. 在OUTLOOK中，插入附件是图片文件时，选择文件类型设置为“所有文件”，不能用默认的“文本文档”。

15. 考试时是没有“评分”按钮的，所以一定是全部试题做完，仔细检查后再按交卷按钮，注意：所有结果文件都应保存在考生文件夹下。

