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一、 试题录入

选题型

1.题型类别

根据常见外语考试的题型特点，iTEST 题型共分为以下八个类别，在试题录

入或建模板时可根据类别快速筛选题型。

2.题型结构

iTEST的题型是按照具体考试的题型名称命名，所以不同题型名称可能对应

同一个题型结构（例如：听力中的长对话和篇章理解为同一种题型结构）。

听力类题型结构举例：

1） 听力：填空类题型（听写填空、复合式听写均属于此结构）
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2） 听力：选择（多小题）类题型（长对话、篇章理解等均属于此结构）

3） 听力：选择+填空类题型（听力文章后面同时可添加选择和填空小题，

雅思听力属于此类结构）



外研社·北京外研在线数字科技有限公司

4） 听力：段落作答类题型（段落听写题属于此类结构）

3．题型批改方式

iTEST 题型共有客观题、半主观题、主观题机评和主观题人评 4种批改方
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式，教师在选择题型时可以查看题型后的批改方式，确认所选题型是否符

合自己的批改需求。

4. 如何选择题型？

教师如果明确需要录入的题型，可直接在选择题型下拉列表搜索题型。

如果不明确使用哪个题型：

1） 根据题型类别和题型结构筛选出一批目标题型

2） 查看样例，确定题型展示方式是否符合要求

3） 在筛选中的题型中根据题型名称和批改方式选择合适的题型
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听力类题目录入

1. 短对话、长对话、短文理解、新闻报道、讲座

注意：批量添加选项时，要注意粘贴的内容完整，选项数量准确，添加完成后要

检查各个选项摆放的位置是否准确。
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考试预览界面：

2. 听写填空（复合式听写）
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注：听写填空和复合式听写题型，都需要在“题目内容”框中，鼠标选中需要学

生填写的内容，然后点击“挖空”按钮。扩展来讲，只要录题时题目内容中有挖

空按钮的 ，都需要如此操作。

考试预览界面：

3. 雅思听力
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考试预览界面：
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阅读类题目录入

1. 选词填空（词汇理解）

关于选词填空的挖空内容，目前既支持单词也支持相应的字母，但是从文章内容整体性、

方便学生查看答案时理解整篇文章的含义以及后期资料的保存角度考虑，建议此处只允许填

入具体的单词。

注意：1. 先调整好两端对齐等格式，再挖空。2. 被挖空单词不能再带下划

线，否则，在预览界面就会出现双划线。

注：该题型可以将完整的文章录入题目内容中，并将单词选中后挖空，不需

要用单词对应字母后对字母挖空。学生作答时填写字母，系统会自动对应单词进

行判分。

考试预览界面：
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2. 长篇阅读

考试预览界面：
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3. 仔细阅读、快速阅读

点击批量添加小题后，也可以点击“查看格式样例”，进行参考。
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考试预览界面：

4. 阅读简答题
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考试预览界面：

5. 雅思阅读
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考试预览界面：
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翻译类题目录入

翻译题，系统可以自动进行机评。需要提供参考答案方可机评。

系统中主观类翻译试题（段落翻译和短文翻译题型）和半主观类翻译试题（包

含‘译’、‘汉翻英’、‘英翻汉’）录入多答案时，多个参考答案之间用 10

个@隔开；

翻译类题型的参考答案将影响机评分数，请老师们注意答案的录入情况和

答案的正确性，翻译类题型举例如下：

mailto:多个答案之间输入10@来分隔。翻译类题型举例如下


外研社·北京外研在线数字科技有限公司

1. 句子翻译、半句翻译

考试预览界面：

2. 段落翻译

考试预览界面：
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口语类题目录入

口语类包含问答、复述、跟读、朗读、口译等多种题型变体，常见题型包括：

口语问答、口语复述、单词跟读、句子跟读、句子朗读、段落朗读、英译汉口译、

汉译英口译等。对于机评的题型，一定要录入文字的参考答案。
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考试预览界面：

1）音频播放时：

2）学生准备时：
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3）学生录音时：

写作类题目录入

包括图表写作、提纲写作、标题写作等。录入举例如下：

写作题的关键词和字数限制会影响机评分数，因此不要忘记设置。关键词的要

求是数量是小于等于五个，词性为名词，且与作文主题相关，关键词之间用英文

逗号隔开。
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考试预览界面：

基础单选与填空类题目录入

包括词汇选择、语法选择、介副词填空、单词填空等。录入举例如下：

1. 词汇选择、语法选择
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考试预览界面：

2. 介副词填空、单词填空

考试预览界面：
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完型填空（MCQ）题目录入

注：题目内容的横线处一定要先用鼠标选中横线，然后点击“挖空”按钮进

行挖空。否则学生答题时无法看到选项。

考试预览界面：
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Word 批量导入试题

iTEST支持在试题录入时从 word中批量导入试题，注意每次批量导入的试题需为

同一个题型。操作步骤如下：

1. 选择需要导入的试题题型，点击从 word导入按钮
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2. 进入 word导入页面后，上传准备好的试题 word文档。首次使用请点击注意

事项查看 word导入的注意事项。

1） 试题之间要使用两个换行隔开（按 enter 键换行），导入成功后首先确

认识别到的试题数量是否正确。如果数量不正确，可以在左侧编辑区内查

看试题间是否都已经添加至少两个换行。

2） 查看识别后的试题状态，如果有识别异常，可根据异常提示修改左侧内

容。修改后点击“识别”刷新预览内容。
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3） 点击“查看导入样例”，按照标准样例格式为试题添加标签，可提高识

别的准确率。

3. 确认导入后，所有导入试题暂存在试题列表中，导入后可以继续查看并编辑



外研社·北京外研在线数字科技有限公司

试题。确认试题各编辑项填写无误后，可以发布试题进行使用。

二、模板

什么是模板？

放视频

创建模板

1. 共享属性与科目选择

新建模板时，需要选择是否共享以及科目。其中“是否共享”意为该模板是

否共享给其他教师，科目按照实际情况选择，如英语、日语等。

2. 模板结构

模板的结构可分为两种：①顶级目录+试题、②顶级目录+二级目录+试题。

因此需要注意：1、所有的结构节点的最后一级都必须为试题。2、系统目前最多

支持两级目录。
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3. 累加/不累加小题号

创建模板时，每一级目录都要选择该节点是否为累加小题号。累加小题号是

指：该目录节点下的试题号接续之前目录的小题继续往下编，比如，Part I下的

小题排序到 20题，如 Part II选择了累加小题号，则 Part II 下的小题从 21题开始

编号。不累加小题号是指：该目录节点下的试题号从 1开始，比如，Part I下的

小题排序到 20题，如 Part II 选择了不累加小题号，则 Part II 下的小题从 1题开

始编号。

4. 题目展示方式

创建模板时，每一级目录都要选择该节点下试题的展示方式（见下图）。

该选项是控制该目录下的试题是在同一个页面展示，还是以素材为单位在不

同页面展示。如果选择“在不同页面”，则以素材为单位，试题在不同的页面呈

现。如果选择“在同一个页面”，则该目录下所有的小题在相同的页面显示（听

力题除外）。

注：由于听力题参考托福、托业等机考模式，每题都有倒计时，倒计时结束

后自动跳转至下一题。自动跳转决定了多个素材下的听力题不能在一个页面展示，

即该选项对听力类试题无效，默认一个页面只显示一个素材及该素材下的听力试

题。

5. 新建、编辑模板结构

1）新建模板节点：点击模板树上方的新建一级录入按钮，可以在模板中新增 Part

节点；添加 part节点后鼠标移入节点后出现“新建二级目录”和“新建题目”
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按钮，点击后可在本 part下新建 section或题目。

上下移动：选中模板节点后点击上移或下移按钮，可将此节点进行上下移动。同

时，可以按住此节点进行拖拽移动。注意：如果拖拽时显示小叉号，表示目前

的位置不可拖拽，可拖至其他位置。

复制：选中模板节点后，点击复制按钮，可在当前节点后复制出新的节点。

2）模板节点内容填写

注意：子题数指当前题型的子题数，填空类题型指的是挖空数，选择类题型指的

是选择小题数。
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3) 模板的音频设置

①目录音频设置

试卷中 section或 part如果有 directions音频，可以在 part或 section节点下设

置

设置步骤如下，可从本地直接上传音频，或从资源库中选择音频。
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○2 题目的音频设置

模板题目设置里的音频设置指的是当前题目在考试时的音频播放规则，一般

情况下不添加实际的音频文件。试题音频需要在试题录入时上传。
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播放次数：在播放次数后填写音频的播放次数，可以设置该题音频播放几次。

当设置 1次时，出现 1个“题目音频/子题音频”占位，设置多次时则出现多

个。

停顿时长：指当前音频播放完成后自动停顿的时长：教师可以根据需要进行

设置；点击停顿时长即可对时长进行修改。

添加小题号：在模板此处添加小题号 Question N的音频，系统可自动识别小

题号，并生成对应的音频文件。

三、组卷

单份选题组卷

1. 设置属性

单份选题组卷时，组卷方式选择题库选题，组卷份数选择 1。

试卷共享状态分为公开和私有，私有指本套试卷仅自己可见，公开指试卷发
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布后可以被其他老师查看并使用。

选择模板：老师可以直接选择系统中的模板，如果系统中没有结构合适的模

板则可以选择新建模板。

2. 设置模板

选择模板后进入组卷流程第二步设置模板，如果教师对当前的模板没有编辑

权限，同时又需要修改模板设置时，可以点击将模板复制为我的模板。

复制后的模板会成为一个新模板，所以如果教师共用同一个模板组卷时，不

要随意复制。

模板设置的内容确认无误时，点击下一步进入组卷流程。
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3. 组卷

进入选题组卷页面后，可根据页面上方的条件筛选试题，点击试题右下角的

选中即可选中当前查看的试题。

如果当前节点无可选试题，可查看所需的试题是否已发布，或者点击“转为

手工录题”，在当前节点录入试题内容。
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点击自动抽题组卷后，可在弹框中设置抽题的试题来源题库和被答次数，点

击“同步以下设置至试卷中所有同题型”，可以复制当前节点的选题条件。

点击开始自动组卷后，可按照弹框中设置的题库和被答次数条件自动抽题组

卷。
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批量选题组卷

1. 设置属性

批量选题组卷时，组卷方式选择题库选题，组卷份数选择 2 份及以上。试卷

间重复率最高值可选择一个百分比，表示随机抽题时重复试题的数量不超过

此百分比。

试卷共享状态分为公开和私有，私有指本套试卷仅自己可见，公开指试卷发

布后可以被其他老师查看并使用。

选择模板：老师可以直接选择系统中的模板，如果系统中没有结构合适的模

板则可以选择新建模板。

2. 设置模板

选择模板后进入组卷流程第二步设置模板，如果教师对当前的模板没有编辑

权限，同时又需要修改模板设置时，可以点击将模板复制为我的模板。

复制后的模板会成为一个新模板，所以如果教师共用同一个模板组卷时，不
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要随意复制。

模板设置的内容确认无误时，点击下一步进入组卷流程。

3. 组卷

批量选题的组卷页面是给批量任务设置选题条件。可设置抽题的试题来源题

库和被答次数，点击“同步以下设置至试卷中所有同题型”，可以复制当前

节点的选题条件至所有相同题型。选题条件设置完成后进入下一步组卷结果

页面，查看批量组卷结果。
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4. 组卷结果

查看组卷结果页面，如果试卷进度未完成，可以根据提示返回第三步和第一

步修改选题条件和组卷份数，修改完成后进入组卷结果页查看刷新后的组卷

结果。

点击“保存试卷”按钮后，本次批量组成的试卷开始保存在试卷列表中，保

存时候后试卷以单份的形式存在，可以继续进编辑单份试卷。试卷保存后批

量组卷任务不再显示。如果批量组卷任务未完成时关闭页面，则任务暂存在

试卷列表上方，下次可进入继续编辑。
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整卷录入

1. 设置属性

教师需要按照试卷结构录入试题时，在组卷方式处选择“整卷录入”。

试卷共享状态分为公开和私有，私有指本套试卷仅自己可见，公开指试卷发

布后可以被其他老师查看并使用。

选择模板：老师可以直接选择系统中的模板，如果系统中没有结构合适的模

板则可以选择新建模板。
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2. 设置模板

选择模板后进入组卷流程第二步设置模板，如果教师对当前的模板没有编辑

权限，同时又需要修改模板设置时，可以点击将模板复制为我的模板。

复制后的模板会成为一个新模板，所以如果教师共用同一个模板组卷时，不

要随意复制。

模板设置的内容确认无误时，点击下一步进入组卷流程。
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3. 组卷

进入组卷页面首先需要选择手工录入试卷或 word导入试卷，选择之后不可更

改。如选择手工录入，则需要依次将试题录入系统中。
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进入录题页面后，依次点击模板节点完成对应题目的录入，具体题型的录入

方式可参考第一部分试题录入的内容。

点击转为题库选题，可以将此节点从整卷录入转为从题库中选题。

word 导入试卷

在整卷录入第三步选择 word 导入可将 word 试卷导入系统。点击下载样例

下载可包含四六级等试卷在内的导入样例，教师可参照样例调整试卷格式，提高

导入识别率。
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进入 word导入页面后，上传准备好的试题 word文档。首次使用请点击注意

事项查看 word导入的注意事项。

试题之间要使用两个换行隔开（按 enter 键换行），导入成功后首先确认识

别到的试题数量是否正确。如果数量不正确，可以在左侧编辑区内查看试题间是

否都已经添加至少两个换行。

查看识别后的试题状态，如果有识别异常，可根据异常提示修改左侧内容。

修改后点击“识别”刷新预览内容。

点击“查看导入样例”，按照标准样例格式为试题添加标签，可提高识别的

准确率。
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试卷识别完成，确认导入后，进入组卷页面，此时可以对试题继续编辑。

试卷检测

通过题库选题或整卷录入的方式生成的试卷，在组卷流程的最后一步均需要

进行试卷预览和检测。

检测的内容包括：1.各题型录入是否正确；2.音频和文本是否对应、播放次

数是否正确（可点击播放条跳转检查音频内容）；3.考试界面显示是否正常；4.

试题内容是否完整。

如试卷检测中发现录题或模板设置问题，可返回上一步进行修改。
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