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1 管理端功能 

1.1 登录 

智能问卷服务平台部署时会对接学校的单点登录（CAS）。用户登录时会跳

转至单点登录页面，完成登录。 

 

图 1 系统登录页 

系统管理端功能暂不支持无法完成单点登录的用户使用。 

系统管理端建议使用 Chorme 浏览器登录，否则部分效果无法显示。 

 

1.2 编辑、设置、发布问卷 

1.2.1 编辑问卷 

在问卷列表页，通过“创建问卷”可跳转至问卷编辑页。问卷编辑页主要分

为题型选择区、标题设置区、问卷说明设置区、题目列表区、题目设置区五个部

分。题目设置区可对当前选中题目进行设置。 
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图 2 问卷列表页 

 

图 3 问卷编辑页 

不同题型会有通用的设置和各自的特殊设置，下面对题目常用设置作说明： 

➢ 题目的显示逻辑设置 

可以用单选题或多选题的选择结果控制某道题目是否显示；当关联多个条件

时，满足任一条件则显示当前题目。 
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图 4 题目的显示逻辑设置 

 

图 5 题目的显示逻辑条件添加 

➢ 题目的排列设置 

选中题目，单击向上箭头，可以将题目上移一行，将两道题合并为一行；合

并后，单击向下箭头，可以将两道题拆分为不同的行。 
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图 6 题目选中后的方向箭头 

 

图 7 题目合并行效果 

拖动题目只能改变其排序，不能进行合并行操作。 

➢ 填空题型的自动填充 

对于填空题型可设置其自动填充值。 

 

图 8 填空题的自动填充 

自动填充需要用户完成登录，如是问卷权限是“公开”可能无法自动填充。 
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➢ 表格题型的选择输入设置 

表格题型可以设置为填空输入和单选输入，默认为填空输入；通过相应列的

单选设置输入框可以设置单选的的选项。 

 

图 9 表格题型单选输入设置框 

➢ 问卷保存 

问卷编辑完成后需要点击“保存”按钮进行问卷保存；在点击“下一步”时，

如编辑内容没有保存，会弹出“是否需要保存对话框”，提示是否需要保存。 

 

图 10“保存”&“下一步”操作按钮 

系统暂无自动保存功能。 

1.2.2 问卷设置 

问卷编辑完成后，点击“下一步”，可跳转至问卷设置页面，问卷设置包括

基本设置、权限设置、提交策略设置、导出设置、高级设置，下面对问卷常用设

置作说明： 



智能问卷服务平台 | 用户使用手册名称 

6 

➢ 开始收集时间、停止收集时间设置 

设置开始收集时间和停止收集时间后，用户只能在相应的时间段内填写问卷。 

 

图 11 开始收集时间和停止收集时间设置 

➢ 显示提交按钮设置 

当设置不显示提交按钮时，问卷将作为普通页面展示，用户无提交操作；特

殊情况下问卷可作为引导页面。 

 

 

图 12 是否显示提交按钮设置 

 

➢ 权限设置 

问卷的权限设置分四种类型：公开、需要登录、组织内成员、指定用户。“公

开”表示问卷所有人皆可回答问卷；“需要登录”表示用户需要完成单点登录，

才能回答问卷；“组织内成员”表示在相应组织内的用户才能回答问卷；“指定

用户”表示在相应名单范围内的用户才能回答问卷。 
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图 13 问卷权限设置选择 

 

图 14 问卷组织限定设置 
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图 15 问卷指定用户设置 

➢ 提交策略设置 

问卷可以设置“仅可提交一次”，“可被撤回”；当问卷不需要用户登录时，

提交策略设置无效。 

 

图 16 问卷提交策略设置 

1.2.3 问卷预览、发布和暂停收集 

问卷设置完成保存后，通过点击“下一步”，跳转至问卷发布页；在问卷页
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可以完成问卷的预览、发布、暂停收集。 

 

图 17 问卷发布页 

问卷发布后，可以通过分发链接或二维码来收集问卷。如已设定了暂停收集

时间，到达相应时间，问卷会自动停止收集，否则需要手动“暂停收集”。 

1.3 查看、导出问卷数据 

在问卷列表可以查看问卷的发布状态和提交答卷的数量；通过点击“数据”

按钮，可跳转问卷数据管理页面； 

 

图 18 问卷列表页 
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图 19 问卷数据查看按钮 

1.3.1 统计报表 

在问卷数据管理页，可以查看问卷统计报表。数据概况会给出今日提交、全

部提交、访问人次、平均填写时间的统计数据；统计报表会针对每一道题，给出

统计结果。 

 

图 20 问卷统计报表页 

1.3.2 数据详情和答卷详情 

在问卷数据管理页，可以查看问卷的数据详情。 

 

图 21 问卷数据详情页 

数据详情页的操作说明如下： 

➢ 导出到 Excel 



智能问卷服务平台 | 用户使用手册名称 

11 

所有答卷结果可以导出到一份 Excel 中。 

当答卷数量超过 5 万份时，建议通过高级搜索，减少答卷条目，再进行导

出。 

 

➢ 高级搜索 

可以通过提交者姓名、提交时间、提交内容等条件，对答卷进行搜索； 

 

图 22 答卷高级搜索框 

➢ 单位填报进度查看 

当“问卷设置-高级设置-进度统计”中启用了“进度统计”功能时，则可以

在“数据详情-高级”中查看“单位填报进度”。 
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图 23 单位填报进度页 

➢ 答卷删除 

管理员对答卷可以删除，删除后不可以恢复。 

 

图 24 答卷的删除操作 

➢ 答卷退回与确认 

当设置了问卷“可被撤回”时，管理员可以对用户提交的答卷“退回”和“确

认”，退回后用户可以重新提交答卷，确认后用户将无法再自行撤回答卷。 
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图 25 答卷的退回和确认操作 

➢ 答卷详情 

单击答卷列表中一行，则打开答卷详情页。答卷详情页会显示答卷的详细内

容，同时答卷概览中还会显示提交者、提交时间、作答时间、使用设备、IP 地址

信息。答卷详情中还包括针对本答卷的“标签（设置）”、“导出到 Excel”、

“删除”、“退回”操作。 

 

图 26 答卷详情 

 

1.4 复制到新问卷 

通过问卷的“更多操作—复制到新问卷”操作，可以根据已有的问卷快速创

建出新的问卷。 
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图 27 复制到新问卷操作 

1.5 删除、恢复问卷 

通过问卷的“更多操作—删除问卷”操作，可以删除已创建的问卷。删除后

问卷会放入“回收站”，在“回收站”中可对问卷进行“恢复”和“彻底删除”

操作。 

 

图 28 删除问卷操作 
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图 29 回收站 

1.6 创建归档文件夹与问卷归档 

在问卷列表页，可“创建”和“删除”归档文件夹。根据创建的文件夹，可

对问卷进行“归档”操作。 

 

图 30 创建、删除归档文件夹操作 
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图 31 问卷归档操作 

1.7 分享数据 

通过问卷的“更多操作—分享数据”操作，可以将问卷数据分享其它用户；

分享问卷需要输入目标用户的用户名，通常为 CAS(NetID)登录时的帐号名称；

被分享的问卷可以在“分享给我的问卷”页面中查看。 

 

 

图 32 问卷分享数据操作 

 

被分享者只有问卷数据的查看、导出权限，无问卷的编辑、设置权限。 

1.8 创建、分享问卷模板及根据模板创建问卷 

通过问卷的“更多操作—制作模板”操作，可以打开问卷“创建模板”对话

框，将本问卷制作为问卷模板；“制作模板”后，会生成模板分享链接；模板可
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以设置为“私密”或“公开”，如是“私密”模板，则创建同时生成模板密码。 

在“我创建的模板”中会包含所有创建的模板。 

将模板链接分发给其它用户，其它用户可以根据模板快速创建出问卷。 

 

图 33 问卷制作模板操作 

 

图 34 创建模板的分享链接 
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图 35 其它用户根据模板创建问卷 

对根据模板创建的问卷所作的改变不会影响原问卷或模板。 

1.9 我的查询 

“我的查询”功能是管理员设置数据集和查询规则，进行查询发布；用户登

录后，根据登录信息或查询条件，查询出相应的数据。 

典型应用场景，教师需公布班级考试成绩，将学生姓名、学号、成绩作为数

据集并设置规则发布查询，学生登录后根据学号就可以查询出自己的成绩。 

发布查询的具体步骤如下： 

➢ 查询基本信息设置 

设置查询名称、描述和查询的开始、结束时间。 

➢ 设置数据集的表头 

可添加列或从 Excel 中导入，设置表头 

➢ 设置查询规则 

查询规则表示为“列名”等于用户输入、用户名或学工号。 
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图 36 查询规则设置 

➢ 上传数据 

上传并解释 Excel，作为查询的数据集。 

➢ 发布 

查询发布后会生成链接和二维码。 

➢ 用户查询 

用户打开查询链接后，根据条件进行查询，会查询出相关数据。 

 

 

如查询条件关联用户帐号或学工号，则查询时自动要求用户登录 
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1.10 帐户迁移 

当在弃用帐号前，可使用帐户迁移功能，将所有的问卷交由他人管理。 

➢ 发起迁移 

在“帐户迁移—我发起的迁移”下“发起迁移申请”，输入目标用户名，即

可以发起迁移申请，等待目标用户“接收”。 

 

图 37 发起迁移申请 

目标用户“接受”后，在“我发起的迁移”下，可以查看发起的申请，点击

“开始迁移”后，问卷正式迁移到目标帐户下。 

 

图 38 开始迁移 

➢ 接收迁移 

对于目标迁移用户，在“帐户迁移—我收到的迁移”下，可查看“收到的迁

移申请”，并可进行“接受”、“拒绝”操作。 
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图 39 接收迁移申请 

当迁移者正式迁移问卷后，“我的问卷”列表会显示迁移者的问卷，并标记

迁移信息。 

 

图 40 迁移后的问卷 

 

2 用户端功能 

2.1 登录 

通用分发的问卷链接或二维码，可以打开问卷；如问卷设置为“公开”权限，

则无需要登录，即可至问卷填写页面；如问卷设置为“需登录”权限，用户需要

完成登录，才可至问卷填写页面。 
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图 41 问卷登录页面 

如问卷设置为“公开”权限，则问卷不会自动记录当前登录用户信息，即使

用户完成登录。 

如问卷设置为“需登录”权限，则问卷会自动记录当前登录用户信息。 

2.2 问卷提交 

用户根据问卷题目设置，完成问卷填写，即可提交，如必填项没有完成，则

“提交”时会提示“表单校验失败”。 

2.3 查看已提交的答卷 

在管理端，“我填写的问卷”页面下可查看已填写的问卷。 

 

图 42 我填写问卷页面 

管理端“我填写的问卷”下只保存需要登录权限才能填写的问卷结果。 

 

同时，问卷填写的数据会保存在前端浏览器中，问卷提交成功后再次打开，

会给出“载入上次填写的数据”的提示。 
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图 43 载入上次填写的数据的提示页面 

如问卷设置了“仅可提交一次”，再次打开问卷链接时，会无法打开问卷。 

问卷填写的数据是保存在浏览器的缓存中，如更换了浏览器或浏览器的缓存

被清空，再次打开问卷时，则不会给出“载入上次填写的数据”提示。 

2.4 撤回已提交的答卷 

如果问卷设置了“可被撤回”，在管理端“我填写的问卷”列表下，可通过

“撤回”按钮自行撤回答卷。 

 

图 44 答卷撤回操作 

可以通过请求问卷发起者撤回答卷。 

问卷发起者确认答卷后则无法撤回。 
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3 FAQ 

3.1 客户常见问题解答 

 无法发布问卷 

问卷发布时提示“您还没有创建题目”，无法发布问卷。 

 

图 45“您还没有创建题目”错误 

A：问卷必须包含题目才能发布，标题和问卷说明都不是题目。 

 如何取消上传文件的自动重命名 

A：文件题型会根据“文件名模板”设置对用户上传的文件名进行重新命名，

可更改“文件名模板”配置文件的重命名规则。如“文件名模板”为空，则取消

上传文件的重命名。 

 

图 46 文件名模板设置 

 问卷的国际化支持如何 

A：问卷会根据浏览器语言，作国际化适应（目前只支持英文），问卷的按
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钮、提示说明文字会自动显示为英文。 

 

图 47 问卷的国际化适应 

 如何提交反馈意见或建议 

A：在管理页面最下端和问卷页最下端都有“意见反馈”的链接入口。 

 

图 48 意见反馈链接 

 


