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考场排座系统操作⼿册

⼀、考场排座系统的使⽤⽅法及登录地址

⼆、考场排座系统⽅式⼀准备

(⼀) 新建考试

(⼆) 选择编排类型

(三) 导⼊学⽣信息表格

(四) 数据匹配

(五) 导⼊考场信息表

(六) 设置预设条件

(七) 考场排座编排

(⼋) 编排完数据预览导出

三、考场排座系统⽅式⼆准备

(⼀) 新建考试

(⼆) 导⼊学⽣选课信息表格

(三) 数据匹配

(四) 选择排座⽅式

(五) 导⼊学⽣成绩信息表格

(六) 导⼊考场信息表格

(七) 设置预设条件

(⼋) 考场座位编排

(九) 编排完数据预览导出

本系统通过浏览器登录，不需要安装。 

请前往浏览器输⼊考场排座⽹址或点击右侧链接：https://www.paikaochang.net 

考场排座分为两种排座⽅式： 

⽅式⼀：

⼀、考场排座系统的使⽤⽅法及登录地址

●

https://www.paikaochang.net/
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适⽤于所有考⽣都在同⼀个考场、同⼀个座位考不同科⽬

适⽤于不同年级考⽣，同⼀考场只坐同⼀年级考⽣

适⽤于多个年级考⽣，同⼀考场坐不同年级考⽣

适⽤于多种排序⽅式，固定总成绩参与计算

⽅式⼆：

适⽤于所有考⽣根据考试科⽬不同分别在不同的考场

适⽤于⽆成绩排座和有成绩排座，有⽆成绩随机排座等

适⽤于多个校区，选择不同考场进⾏排座

适⽤于多种排序⽅式，任意选择科⽬参与计算

排座前需要准备对应排座⽅式的excel数据表格： 

⽅式⼀：

学⽣信息示例表格需满⾜如下格式，如图1-1： 

○

○

○

○

●

○

○

○

○

●
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图1-1 学⽣信息示例图 

考场信息示例表格需满⾜如下格式，如图1-2： 
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图1-2 考场信息示例图 

如果没有对应的表格，请点击下⽅链接进⾏下载模板：

https://www.zhihuichaxun.cn/static/file/kcpzw/step7.html 

⽅式⼆

学⽣选考信息示例表格需满⾜如下格式，如图1-3： 

图1-3 学⽣选考示例图 

学⽣成绩信息示例表格需满⾜如下格式，如图1-4： 

●

https://www.zhihuichaxun.cn/static/file/kcpzw/step7.html


5

图1-4 学⽣成绩示例图 

考场安排示例表格需满⾜如下格式，如图1-5： 

图1-4 安排示例图 

如果没有对应的表格，请点击下⽅链接进⾏下载模板：

https://www.zhihuichaxun.cn/static/file/kcpzw/step10.html 

如果已经准备好了⽅式⼀排座⽅式的示例表格，即可登录系统开始考场排座的操作

⼆、考场排座系统⽅式⼀准备

https://www.zhihuichaxun.cn/static/file/kcpzw/step10.html


6

登录账号成功后，⻚⾯跳转到考场排座⻚⾯，选择排座⽅式⼀，点击新建考试，进⼊下⼀步操

作，如图2-1： 

图2-1 新建考试示例图 

选择修改对应的考试名称，然后选择所需要的编排⽅式，点击确定，进⼊导⼊表格操作，如图2-

2： 

(⼀) 新建考试 

(⼆) 选择编排类型 
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图2-2 选择编排类型示例图 

点击在线编辑，ctrl+v粘贴您的考场信息，即可设置成功，如图2-3： 

图2-3 在线编辑示例图 

(三) 导⼊学⽣信息表格 
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复制粘贴完学⽣信息，点击确定进⼊下⼀步操作，如图2-4： 

图2-4 在线编辑下⼀步操作示例图 

点击导⼊excel，选择您之前准备的学⽣信息表，即可设置成功，如图2-5： 
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图2-5 导⼊学⽣信息表excel示例图 

接上⼀步操作之后，弹出数据匹配⻚⾯，可选择对应的数据类型，可选择如下，其中学号和班级是为必

填项，选择完点击确定进⼊下⼀步操作，如图2-6： 

(四) 数据匹配 
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图2-6 数据匹配示例图 

从步骤栏可看到为导⼊《考场信息表》步骤，导⼊对应的考场信息表可进⼊下⼀步操作，其中导⼊⽅式2

选1，操作⽅式同上，如图2-7： 

(五) 导⼊考场信息表 
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图2-7 导⼊考场信息表示例图 

到此，导⼊数据⼯作准备完毕，点击确定进⼊下⼀步操作

⻚⾯布局分布视图，如图2-8： 

(六) 设置预设条件 
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图2-8 ⻚⾯布局分布示例图 

1. 前置预设功能

座位禁排可以选择不同的考场，禁排对应的位置，如图2-9： 

图2-9 座位禁排示例图 

分配考场，可以指定年级专⽤的考场，也可以根据考⽣的类型进⾏指定考场，需要考场的容量⼤于考试

数量，如图2-10： 
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图2-10 分配考场示例图 

预设考⽣可以选择考场来指定对应的考⽣，如图2-11： 

图2-11 预设考⽣示例图 

考场回避考⽣可以选择考场来回避对应的考⽣，如图2-12： 
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图2-12 考场回避考⽣示例图 

考场设置可以对考场信息进⾏新增，修改，删除等功能，如图2-13： 
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图2-13 考场设置示例图 

考号格式设置可以设置考⽣的考号编排格式，如图2-14： 
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图2-14 考号格式设置示例图 

2. 考⽣分布设置

可以根据编排考场的需求进⾏选择，如随机排序，成绩排序，导⼊表格顺序排序和形式排序等设置，如

图2-15： 
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图2-15 考⽣分布设置示例图 

(七) 考场排座编排 
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1. 考场编排

可点击⼀键编排，设置对应的数据后即可进⾏考场座位编排，如图2-16： 

图2-16 ⼀键编排示例图 

2. 重新排

如需重新排可点击重新排，如图2-17： 
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图2-17 重新排示例图 

3. 编辑考⽣信息

可展示导⼊的信息数据信息，可进⾏修改和删除考⽣的数据功能，也可从前置预设功能栏⽬找对新增功

能，进⾏新增考⽣和考场的操作，具体看功能栏所示；可进⾏编辑，删除，查询，新增考⽣信息等操

作，如图2-18到2-22： 

图2-18 编辑考⽣信息示例图 
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图2-19 删除考⽣信息示例图 

图2-20 查询考⽣信息示例图 
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图2-21 导⼊考⽣信息表示例图 

图2-22 新增考⽣示例图 

(⼋) 编排完数据预览导出 
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点击下⼀步预览编排后的数据，如图2-23：

图2-23 编排完下⼀步示例图 

点击按钮可查看不同的视图排序结果，导出时候也可以设置显示隐藏座位，如图2-24： 

图2-24 视图排序结果示例图 
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考场座位详图可以调换座位，点击需要调换的考场座位，⿏标不松开，拖拽到需要调换的位置，即可调

换成功，如图2-25： 
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图2-25 座位调换示例图 

选择导出需要显示隐藏座位数据可以调换字段的顺序，也可以进⾏显示隐藏的效果，如下图设置学号隐

藏，部分字段顺序调换，如图2-26： 
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图2-26 选择导出显示隐藏座位数据示例图 

点击右侧保存结果后，会⾃动跳转到⾸⻚，可以查看到编排后的结果，点击查看结果/导出，跳转到导出

预览⻚⾯就可以进⾏导出了，⽀持Excel和word导出，如图2-27： 
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图2-27 导出数据示例图 

如果已经准备好了⽅式⼆排座⽅式的示例表格，即可登录系统开始考场排座的操作

登录账号成功后，⻚⾯跳转到考场排座⻚⾯，选择排座⽅式，⼆点击新建考试，进⼊下⼀步操作，

如图3-1： 

三、考场排座系统⽅式⼆准备

(⼀) 新建考试 
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图3-1 新建考试示例图 

修改完成座位表名称和年级字段之后，选择上传表格的⽅式，如需  在线编辑  ⽅式上传帮助，请查看⽅

式⼀的《导⼊学⽣信息表格》获取帮助，这边选择  上传excel  的⽅式进⾏上传，如图3-2： 

(⼆) 导⼊学⽣选课信息表格 
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图3-2 导⼊学⽣信息表示例图 
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接上⼀步操作之后，弹出数据匹配⻚⾯，可选择对应的数据类型，可选择如下，其中班级、姓名和学号

是为必填项，选择完点击确定进⼊下⼀步操作，如图3-3： 

图3-3 数据匹配示例图 

这边会选择排座⽅式，2选1，分别对应的是⽆成绩排序和有成绩排序，选择完成之后点击确定进⼊下⼀

步操作，如图3-4： 

(三) 数据匹配 

(四) 选择排座⽅式 
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图3-4 选择排座⽅式示例图 

如果选择了⽆成绩排序，此步骤可以跳过；导⼊对应的学⽣成绩信息表，导⼊完成点击下⼀步，如图3-

5： 

(五) 导⼊学⽣成绩信息表格 
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图3-5 学⽣成绩信息表示例图 

继续导⼊考场信息表，也可以选择已有的考⽣安排作为考场信息，没有的话正常选择上传excel导⼊考场

信息表，然后点击确定进⼊下⼀步操作，如图3-6： 

(六) 导⼊考场信息表格 
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图3-6 考场信息表示例图 

设置预设条件，可以进⾏批量设置考场，分校区，排序⽅式，考场回避考⽣，座位禁排等操作；

1. 批量设置考场

批量设置考场可以修改为正式考场、备⽤考场和空考场，⽤户可⾃⾏操作，选择需要修改的考场，然后

⿏标点击下⾯需要修改的考场，即可修改成功，不点击默认都是正式考场，如图3-7： 

(七) 设置预设条件 
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图3-7 批量设置考场示例图 

2. 批量修改各列⼈数

点击考场上的信息，修改各列⼈数，如图3-8：

图3-8 批量修改各列⼈数示例图 
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3. 分校区

点击分校区按钮，设置不同校区的考场位置，如图3-9： 

图3-9 分校区示例图 

4. 考场设置

考场设置可以对考场信息进⾏新增，修改，删除等功能，如图3-10： 
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图3-10 考场设置示例图 

点击下⼀步，进⼊下⼀步的操作，如图3-11： 

图3-11 下⼀步示例图 
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⻚⾯布局分布视图，如图3-12： 

图3-12 ⻚⾯布局分布示例图 

1. 座位禁排

座位禁排可以选择不同的考场，禁排对应的位置，如图3-13： 

(⼋) 考场座位编排 
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图3-13 座位禁排示例图 

2. 考场回避考⽣

选择对应的考场，预设需要回避的考⽣，如图3-14： 
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图3-14 考场回避考⽣示例图 

3. 考号格式设置

考号格式设置可以设置考⽣的考号编排格式，如图3-15： 
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图3-15 考场回避考⽣示例图 

点击⼀键编排后进⼊下⼀⻚⾯，如图3-16：

图3-16 下⼀步示例图 
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4. 指定编排的考场

这边可以指定编排的考场 ⽤户可以按照不同的科⽬组合 不同科⽬可以编排到同⼀个考场座位 以此来提

⾼考场的利⽤率 不同时段 多次利⽤同⼀考场，如图3-17： 

图3-17 指定编排的考场示例图 
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切换不同按钮可查看不同的视图排序结果，导出时候也可以设置显示隐藏座位，如图3-18： 

图3-18 视图排序结果示例图 

考场座位详图可以调换座位，点击需要调换的考场座位，⿏标不松开，拖拽到需要调换的位置，即可调

换成功，如图3-19： 

(九) 编排完数据预览导出 
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图3-19  座位调换示例图 

选择导出需要显示隐藏座位数据可以调换字段的顺序，也可以进⾏显示隐藏的效果，如下图设置学号隐

藏，部分字段顺序调换，如图3-20： 
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图3-20 选择导出显示隐藏座位数据示例图 

点击右侧保存后，会⾃动跳转到⾸⻚，可以查看到编排后的结果，点击查看结果/导出，跳转到导出预览

⻚⾯就可以进⾏导出了，⽀持Excel和word导出，如图3-21： 



53



54



55

图3-21 导出示例图 


