
二一众包试卷整理任务试卷上传操作标准 

一、打开待上传任务，继续任务 

 

二、下载待整理试卷并按要求整理好。 

若第一次整理需要下载并学习试卷上传模板。

 

三、选择整理好的试卷，上传 

 



四、上传成功后，会自动跳转至试卷属性设置，要求完善试卷属性 

【注意】有些浏览器会出现拦截弹窗的，需设置允许打开，才会自动跳转。可自行搜索“如

何取消 xx 浏览器拦截弹窗功能” 

 

1、试卷标题：获取上传试卷 Word 文档里面的标题 

要求：标题学科、学段、学期、地区信息明确 

2、试卷年份：自动获取上传试卷文件名的年份信息，需检查其正确性 

情形一：标题含两个年份时，上学期的开学考、月考、期中考等，年份设置为前面的年份；

下学期的所有考试及上学期的期末考，年份设置为后面的年份。系统自动获取上学期为前面

年份，下学期后面年份，上学期期末需手动修改。 

2022-2023 学年 xxx 上学期开学考、月考、期中等年份设置为 2022 年 



2022-2023 学年 xxx 上学期期末年份设置为 2023 年（期末考一般在 1 月左右） 

2022-2023 学年 xxx 下学期开学考、月考、期中期末等年份设置为 2023 年 

情形二：标题只有一个年份是，该年份作为试卷年份。 

3、上传时间：获取当前时间 

4、试卷学期：一般自动获取上传试卷文件名的学期信息，需检查其正确性 

学期的区分 

上学期：每年的 9 月到次年的 1 月，其中上册、第一学期、上等都表示上学期 

下学期：每年的 3 月到 7 月，其中下册、第二学期、下等都表示下学期 

年级学期：①一般试卷标几年级，再结合学期的信息，则选择对应的年级学期 

 ②以下试卷类型选择学期时需选择对应规定的学期内容 

学段 类型 学期 

小学 小升初模拟、小升初真题、水平会考 小升初阶段 

初中 中考模拟、中考真题、水平会考 中考阶段 

高中 高考模拟、高考真题、水平会考 高考阶段 

5、试卷类型：一般自动获取上传试卷文件名的类型信息，需检查其正确性 

①同步测试（参照教材目录）：一般是某一课或课时的试卷，选择同步测试 

②单元试卷（参照教材目录）：某一单元、章节、模块等的试卷，选择单元试卷 

③月考试卷、期中考试、期末考试、开学考试：一个学期中各阶段的考试 

④中考模拟：各地区的中考模拟类试卷，一般九年级下学期的各类考试基本是中考模拟 

⑤中考真卷：各地区的中考试卷，升学考试试卷、毕业水平测试等试卷 

⑥高考模拟：各地区的高考模拟类试卷，一般高三上学期的后半学期开始各类考试基本是高

考模拟 

⑦高考真卷：各地区的高考试卷 

⑧专题试卷：一般是按知识点、题型等汇总的复习类试卷 



6、试卷章节：选择试卷对应的教材目录并确定，如原来含有章节，则需检查其正确性 

 

 

7、试卷地区：一般自动获取上传试卷文件名的地区信息，需检查其正确性。无明确地区信

息的，选全国。 

8、试题标签 

 

自动读取年份+学期+地区+类型属性相关信息，修改属性时，需操作更新试题标签信息。 



9、试卷标签 

抢鲜卷选择标准：同时满足一下条件的试卷 

①试卷为明显地区考试的以下类型的试卷 

 

②上传时间距离试卷考完试不超过 2 个月的试卷 

③试题含完整答案（作文可为略）的试卷。 

常规卷选择标准：不符合抢鲜卷的其他试卷 

【注意】系统默认选择常规卷，符合抢鲜卷设置的试卷，注意选择抢鲜卷。 

10、音频设置 

原文档含听力音频的，需上传整份音频，要求音频文件为 mp3 格式，若不是 mp3 格式，则

可通过格式工厂进行格式转换。单题音频由学科编辑沟通具体操作方式。 

 

设置完以上属性后，点击确定保存试卷属性 

 



五、上传后的试卷页面 

1、针对整份试卷的 

包含试卷标题、本试卷的总分值、设置试卷分值操作、设置试卷属性操作 

 

①设置试卷属性：同第四大点的内容，不再复述。 

②分值设置：支持设置整个大题总分，（系统会自动计算每道题分值）；以及支持设置大题中

小题的平均分，设置时，注意下拉设置完全，再确定。设置好后，注意检查分值是否正确。 

 

【备注：入整理时，已设置好每题的分值，一般不用再线上设置。题型简单、分值单一的科

目，上传后设置分值更方便】 

2、针对大题标题 

包含大标题内容（即试卷 word 文档上的大标题，点击支持修改）、本大题题量以及本大题

分值 

 



3、针对单个试题 

①一般试题：显示试题分值、试题标签（即试卷属性编辑中的试题标签）、试题内容、题型

信息；支持编辑试题分值及编辑试题内容 

 

编辑试题内容操作大致功能 

 

②含重复需查重的试题：其他信息同一般试题一致，会有试题查重操作 

 



 

【特别注意】当前页面搜索“试题查重”，一一处理含重复的试题 

③与系统试题完全重复，已被替换的试题 

这类试题标签一般与本试卷不一致，不支持编辑，仅支持设置分值。一般情况下，这些试题

不用进行任何处理 

 

六、检查试题正确性 

根据试题题型样式检查试题识别的正确性，如果错误，需及时编辑试题修改 

1、选择类试题格式识别：成功识别的选项序号呈绿色显示，若选项序号与内容颜色一致，

表示没有识别成选项。 

选项正确识别示例 



 

 

选项识别有误示例 

 

 

 

2、填空类识别 

横线上会识别为填空，空上方会有绿色数字显示 

正确识别 

 

错误识别 

 

3、判断类识别 



 

错误识别 

 

4、题号识别 

正常识别的小题后面会紧跟一个答案，如果没有紧跟答案，表示该小题没有识别成功 

识别成功 

 

识别不成功： 

 

七、提交任务：确保上传试卷没问题后，提交任务（只有提交任务了才算完成，需谨慎） 

 



八、试卷、试题审核不合格标准 

试卷不合格类型： 试卷合格试题不合格类型： 

①试卷属性、分值严重错误 

②试卷重复上传未反馈 

③试卷试题不完整或多余 

④试卷试题大量不合 

①试题属性、分值错误 

②试题图片、表格位置不规范 

③试题含多余信息或有缺失 

④试题重复未替换 

 

附录：学科编辑 QQ 联系方式，有疑问的，请联系相应科目的学科编辑 

学段 学科 学科编辑 QQ 

小学 语文 李老师 1769469803 

初中 语文 熊老师 2717422873 

高中 语文 熊老师 2717422873 

小学 数学 王老师 2171136119 

初中 数学 陈老师；何老师 3426861918；2056006641 

高中 数学 钟老师 3095484300 

小学 英语 翁老师 3351259640 

初中 英语 韦老师 1974171495 

高中 英语 韦老师 1974171495 

小学 科学 郭老师 3410502128 

初中 科学 郭老师 3410502128 

初中 物理 金老师 2817896698 

高中 物理 金老师 2817896698 

初中 化学 何老师 2056006641 

高中 化学 何老师 2056006641 

小学 道德与法治 丁老师 2942998275 

初中 道德与法治 李老师 1769469803 

高中 思想政治 丁老师 2942998275 

初中 历史 丁老师 2942998275 

高中 历史 丁老师 2942998275 

初中 生物学 陈老师 3426861918 

高中 生物学 陈老师 3426861918 

初中 地理 郭老师 3410502128 

高中 地理 郭老师 3410502128 

初中 历史与社会 丁老师 2942998275 

初中 社会法治 丁老师 2942998275 

初中 信息技术 王老师 2171136119 

高中 信息技术 王老师 2171136119 

高中 通用技术 王老师 2171136119 

 


