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一、快速清点考卷



情境：考试结束后，学生未离场，教师需要查看已回收的考卷数量

1. 进入“测验情况数据分析”

2. 查看“问题细分”部分
ü 查看回答问题的人数

ü 查看上传答卷的人数

ü 下载所有已回收的答卷

考卷清点     考试形式：测验



考卷清点

3. 下载“学生分析”

⚠由于编码格式问题，Excel直接打开csv文件会乱码
可以使用WPS、LibreOffice直接打开
帮助指南：https://v.sjtu.edu.cn/guide/showguide-297.html

4.  打开“学生分析”CSV文件，筛选“考卷上传列”
记录为空的学生名单，立即联系学生

https://v.sjtu.edu.cn/guide/showguide-297.html
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二、答卷归档



1、 测验：上传答卷型

上传答卷

Canvas答卷归档    上传答卷型测验



1、测验：上传答卷型

归档方法：
点击“下载所有文件”
，下载保存答卷。

Canvas答卷归档 上传答卷型测验



点击“调整此测验”-“下载所有文
件”，下载、保存答卷。

2、测验：上传答卷型（AB卷，随机抽卷）

Canvas答卷归档 上传答卷型测验



   Canvas答卷归档  在线答题型测验



Canvas答卷归档  在线答题型测验 

方式1：学生答卷逐份打印

Step1:“调整此测验”，点击学生姓名，进入答卷页面。



Step2:鼠标右键，选择“打印”，将学生答卷页面保存为PDF。

Canvas答卷归档 在线答题型测验



方式2：仅保存学生答题数据

通过“学生分析”，查看并保存答题汇总情况。

Canvas答题汇总情况 在线答题型测验
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三、常见注意事项



常见问题1: 对学生隐藏测验成绩和答题结果

情境：学生提交答卷后，不想让学生立即知道自己的成绩，也不让学生回看自己的答题结果

1. 取消勾选“让学生看到他们在测验中的回答”

⚠学生依然可以看到测验的说明文字

2.测验发布后，进入“评分”模块，将该测验设置

为静音作业

具体操作帮助指南：https://v.sjtu.edu.cn/guide/showguide-382.html



常见问题2: 考试时间的设置

举个例子：

正式考试时间：8:00-10:00

开始时间设置为7:55

直至时间设置为10:15

如果要设置时限，则时限 =直至时间 -开始时间

开始时间：学生可以进入测验的时间

直至时间：测验结束的时间（到时间系统会自动交卷）

截止时间、时限：无特殊需要可以不设



常见问题3: 存储考试相关文件

1.点击进入“文件”模块，新建考试专用文件夹



常见问题3: 存储考试相关文件

2.将该文件夹的权限设置为限制访问——已隐藏

具体操作帮助指南：https://v.sjtu.edu.cn/guide/showguide-376.html



其他注意事项

1. 请在考试开始前确认好测验设置和试题，考试一旦开始，对考题的更改不起作用

2. Canvas平台内，助教具有查看未发布的试卷和文件等管理权限，请各位老师知悉

3. 答卷文件命名规范:学生上传文件，建议采用规范文件命名方式（例：姓名+学号+考试名称），便

于后续阅卷时查找

4. 学生在Canvas的“上传附件题”中上传答卷，只能上传一个附件（如有多个文档，可以上传一个

压缩文件包）如进行了附件删除，当再次上传同名附件时，需要先刷新网页才能上传成功
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Q & A
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