阅卷软件操作流程
1、 系统维护――基本信息设定，按照学校学号编排实际情况填写。

2、 考生信息维护：此步骤可以录入考生学号姓名库，可以通过学籍卡录入，也可以导入已有数据库。
3、 数据录入：

· 基本信息设定  此步骤是对阅卷基本参数的设置，包括要阅的年级及科目，选定所读卡的格式文件，所涂题数及试卷分数的设置。此步骤最重要的是答题卡参数设置，如果是选用阅卷系统自带的格式文件，则答题卡参数设置均为：

                 考号起始位：1     位数：9

                 科目起始位：10

                 主观分起始位：11    位数：2

基本参数设置完后保存、退出就可以

· 标准答案录入   此处先设置好试卷各题目的分数，然后将标准答案涂到答题卡上，点击“读答案”，阅读机自动录入标准答案并自动保存。

标准答案录入完毕，退出此界面即可

· 试卷录入      此处进行试卷的录入，将学生试卷答题卡放到阅读机纸仓，点击“读卡”，阅读机将自动录入试卷，并自动保存。录入完毕后点击“判分”，系统将自动进行分数统计。判分完毕后点击“关闭”退出本界面。
· 主管分录入   主管分数的录入有两种途径，一是可以将主管分涂到答题卡的右下角，随着客观题一起录入统计，也可以通过主管分登陆卡录入。在用主管分登陆卡录入的时候，只需填涂每个考场的首考号，然后一次填涂本考场考生的主管分。每张卡可填涂30个考生的主观分。
以上步骤就是阅卷流程，阅卷完毕后，可以进行数据的统计分析。
要进行统计分析，首先要进行年级成绩合成。具体步骤为：数据录入――年级成绩合成。

数据的统计分析功能都在“数据处理”中，可以按照实际要求打出相应的表格。

具体每个命令的意义及操作说明，在阅卷软件的帮助里有详细说明。

