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南京艺术学院 2022 年硕士研究生

网络远程复试操作指南（一）

“腾讯会议”+“钉钉”APP 操作手册

此指南适用于以下三类平台的考试：

A-1 在线笔试类、A-2 在线上机操作类、A-3 在线面试/部分在线表演类

一、考前须知

1.所有专业的笔试（含论文、创作、设计等科目）、上机操作、面试

及外语听力或对话测试、部分表演类考试，均同时采用“腾讯会议”与“钉

钉”软件平台双机位方式进行，具体科目考试方式详见各学院复试工作细

则。

2.考试前安装最新版本的“腾讯会议”与“钉钉”软件，保持设备电

量充足，对于多科目或考试时间较长的考试，务必准备好电源或移动电源。

考试过程中，第一机位和第二机位均不得关闭。

3.本次网络远程考试须使用双机位。

第一机位电脑（须为笔记本电脑或台式机，使用台式机的须另配置高

清摄像头+音箱+麦克风）需提前下载安装“腾讯会议”客户端，并注册账

号，账号名称为“考生编号后四位+姓名”；提前下载并安装 PDF 文档阅读

器。上机操作考试中，第一机位电脑须按学院要求安装指定应用软件和百

度网盘，具体要求详见各学院复试工作细则。

第二机位（须为智能手机，另配手机支架）需提前下载安装“钉钉”

APP，并注册账号，账号名称为“考生编号后四位+姓名”；提前下载并安

装“扫描全能王”APP。
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4.线上模拟测试及正式考试时不得录屏、不得截屏、不得投屏、不得

锁屏，由此造成的一切后果由考生本人承担。

5.本人持有效居民身份证原件、初试准考证、自行分考试科目打印的

《南京艺术学院2022年硕士研究生招生考试网络远程复试笔试答题纸》（务

必下载本人考试科目对应的答题纸，如因考生本人原因选错试题及答题纸，

责任自负）、A4空白草稿纸 2张和黑色签字笔参加笔试。

6.开考后迟到考生不得参加考试，考试中途考生不得离开考场。

二、设备和环境要求

（一）考生设备要求

考生须提前准备好可以完成“双机位”要求的硬件设备，即需要两台

（部）可上网、具有摄像、音频输入输出功能的设备，亦即带有内置摄像

头的笔记本电脑一台或另配有高清摄像头+音箱+麦克风的台式机一台、智

能手机一部（另配手机支架）等，并确保设备均可进行正常的视频通话。

若笔记本电脑或手机的摄像头分辨率较低或者麦克风效果不理想，建议配

备外置摄像头及麦克风。

第一机位、第二机位均须在固定位置稳定放置，不可手持。考试期间

须保证所有设备电量充足。

1.第一机位

“双机位”的第一机位放置于考生正前方，用于近距离拍摄考生正面。

正式考试时，须关闭电脑中的微信、QQ等即时通讯软件或其他类似应用程

序。考生进行视频考试的过程中，会议界面要始终全屏显示。除考试需要

打开的软件，一律禁止运行其他网页或软件。考生考试时正向面对第一机

位，保证头肩部及双手、答题区域均出现在第一机位的视频画面中，保证
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面部清晰可见，头发不得遮挡面部、耳部,不得佩戴帽子、耳饰、口罩、耳

机、智能手表、手环及智能眼镜等。答题区域及书桌上不得摆放考试用具

以外的其他物品（学院复试细则中提及的相关材料除外），保证书桌四周

及墙壁洁净无他物。

2.第二机位

“双机位”的第二机位放置于考生侧后方 45度角、约 1.5 米左右处，

用于监控考场环境。正式考试时，应取消闹钟、锁屏等手机设置，并将手

机设置为静音状态，同时关闭手机信息、通话等功能以及相关软件，确保

考试过程不受其他因素干扰或打断。

注意调整第二机位摄像头角度和位置，以保证在考生电脑视频中呈现

考生腰部及以上部位、书桌台面和第一机位的屏幕图像。第二机位须保证

能够自由移动，考试过程中考生需根据考官指令随时变换第二机位位置。

双机位示意图

（二）考生网络要求

考生考试网络环境建议具备有线宽带、WiFi、4G/5G 移动数据网络等形

式中的两种或者两种以上。考生须提前测试网络情况，若存在网络不稳定
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等问题，请务必提前处理，以确保考试时网络畅通稳定。

（三）考生环境要求

考生须提前慎重选择清静、安宁的环境作为考试地点，避免周围环境

对考试产生干扰。考生需要在安静、明亮的房间独立进行考试，房间内除

考生本人不得有其他人员在场。一、二机位视频背景均必须为真实环境。

三、考试流程

（一）A-1 在线笔试类

1.正式考试开考前，监考老师通过钉钉群通知考生“腾讯会议”的会

议号及密码，考生提前 30分钟，以双机位模式进入笔试考场，测试设备运

行和检查笔试环境。

2.第一机位设置：考生使用注册的腾讯会议账号在电脑上进行登录，

点击“加入会议”输入“会议号”及密码，同时选中“自动连接音频”和

“入会开启摄像头”后点击下方“加入会议”按钮。

第二机位设置：考生登录“钉钉”客户端，等待监考老师邀请，接通

后进入会议，在会议窗口下方选择“静音”，并关闭此终端扬声器。

监考老师审核考生双机位位置，测试网络与设备，检查书桌台面和笔

试环境。审核通过后，请保持不变。

3.根据监考老师指令，手持身份证、初试准考证、相应科目的空白答

题纸向第一机位镜头展示（展示保持约 10秒钟不动），供监考老师核查。

4.查验完成后，请静坐等待考试开始，不得离开会议室，不得在监考

老师查验确认视频音频设备后私自调整视频和音频设备。

5.试题发放：考试前 5 分钟由监考老师将笔试试题在“腾讯会议”中

以上传文档的形式发送给考生；考生在电脑屏幕下方的菜单栏点击“应用”
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中的“文档”，打开试题（选择本人所报考的研究方向相应试题打开后作

答，选择错误答题无效）。

6.考生须用黑色签字笔在每张答题纸上准确填写姓名、考生编号、报

考专业等信息，未正确填写者，责任自负。考生答题时，务必看清题号，

答题只能在答题纸规定区域内作答，书写时请注意字迹清晰并协调好字体

的大小和行距，超出规定区域答题将可能导致答题无效。

7.交卷：按照监考老师的统一指令完成交卷，在接到指令之前，不得

离开会议界面和关闭监控设备，不得调整“双机位”的角度。监考老师下

达考试结束指令后，考生立即停止书写。

监考老师下达交卷指令后，保持第一机位继续开启，在其视频范围内，

考生使用第二机位手机在 5 分钟之内将答题纸内容清晰拍照（使用“扫描

全能王 APP”，拍照扫描后，保存图片到手机，请考生提前熟悉操作），并

扫描监考老师提供的二维码提交。网络远程笔试评卷以考生考试结束后立

即拍照上传的电子版为准，如多次上传，以规定时间内最后一次上传的为

准，请务必保证清晰。未按规定时间提交答卷，则按笔试成绩 0分记。

监考老师清点收到的答卷，确认无误后，等待监考老师指令，考生方

可离开笔试考场。

8.考生在考试结束后 24小时内，将纸质答卷用顺丰速运寄回我校（地

址详见各学院复试细则），以寄出时间为准。请确保寄回的纸质答卷与上

传的电子答卷完全一致，否则考试无效。

（二）A-2 在线上机操作类

1.正式考试开考前，监考老师通过钉钉群通知考生“腾讯会议”的会

议号及密码，考生提前 30分钟以双机位模式进入复试考场，测试设备、检



6

查复试环境。

2.第一机位设置：考生使用注册的腾讯会议账号在电脑上进行登录，

点击“加入会议”输入“会议号”及密码，点击下方“加入会议”按钮，

等待监考老师发布考试素材百度网盘链接。

第二机位设置：考生登录“钉钉”客户端，等待监考老师邀请，接通

后进入会议，摄像头正对第一机位电脑屏幕，打开音频，并关闭此终端扬

声器。

3.根据监考老师指令，手持身份证、初试准考证向第二机位镜头展示

（展示保持约 10秒钟不动），供监考老师核查。

4.查验完成后，请静坐等待考试开始，不得离开会议室，不得在监考

老师查验确认视频音频设备后私自调整视频和音频设备。

5.试题发放：考试前 20分钟由监考老师将考试相关素材在“腾讯会议”

中以百度网盘链接（word 文档）的形式发送给考生，考生在主机位电脑上

自行下载。

6.考生按照考试要求进行上机操作考试。

7.交卷：考试结束后 20分钟内，将试题作品和工程文件按照监考老师

的统一要求上传至百度网盘并生成分享链接二维码图片，用二机位手机拍

摄保存该图片，然后扫描监考老师提供的收卷二维码提交。在接到指令之

前，不得离开会议界面和关闭监控设备。

监考老师下达考试结束指令后，考生立即停止操作。网络远程上机操

作评卷以考生考试结束后立即上传的百度网盘分享链接二维码为准，请务

必上传完成。未按规定时间提交则按上机操作成绩 0 分记。

*注：如同时有笔试类考试，操作流程同“A-1 在线笔试类”。



7

（三）A-3 在线面试/部分在线表演类（详见各学院复试工作细则）

1.监考老师通过钉钉群通知考生“腾讯会议”的会议号和入会密码，

考生提前 30分钟候考，测试设备和检查考试环境。

2.每位考生按照学院规定顺序逐个进入考场。

3.监考老师会通过钉钉群提前通知相应考生，请所有考生等候监考老

师通知。

4.收到考试通知后，第一机位进入腾讯会议室候考。

5.第一机位设置：考生使用注册的腾讯会议账号在电脑上进行登录，

点击“加入会议”输入“会议号”，同时选中“自动连接音频”和“入会

开启摄像头”后点击下方“加入会议”按钮。

第二机位设置：考生登录“钉钉”客户端，等待监考老师邀请，接通

后进入会议，在会议窗口下方选择“静音”，并关闭此终端扬声器。

6.根据监考老师指令，手持身份证、初试准考证向第一机位镜头展示，

供监考老师核查。

7.查验完成后，开始考试。考生不得离开会议室，不得在监考老师查

验确认视频音频设备后私自调整视频和音频设备。

8.考试结束。工作人员宣布考试结束后，考生方可退出考场。

四、考场规则

1.考生应当自觉服从考试工作人员的管理，不得以任何理由妨碍考试

工作人员履行职责，不得扰乱网络考场及网络候考秩序。

2.考生凭本人有效居民身份证等证件信息，按规定的时间，登录相应

系统或网络地址参加考试。

3.考生应提前调试设置好硬件设备，提前熟悉考试软件操作，考前主
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动配合进行身份验证核查、报考资格审查、网络复试环境安全检查等。

4.网络远程复试开始前，听从考试工作人员安排按时有序候场。

5.网络远程复试过程中，考生应尽力保持考试过程顺畅，须将双手放

置在复试小组可视范围内，不遮挡、不拍照、不录音录像、不吸烟，不喧

哗、不求助他人、不发表与复试内容无关的言论。

6.考生不得将考试内容告知他人，不得记录和传播考试过程的音视频

等信息。

7.考生如不遵守考场规则，不服从考试工作人员管理，有违纪、作弊

等行为的，将按照《国家教育考试违规处理办法》进行处理并将情况记入

国家教育考试诚信档案。


