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[bookmark: _Toc16895]登陆系统和用户设置
[bookmark: _Toc4164]登陆系统
★第 1 步：打开登录页面：https://u.cnki.net/utWeb/#/login?dp=shiep
★第 2 步：选择登录方式（账号密码登录或已绑定微信登录）。
★第 3 步：输入账号密码（或使用微信“扫一扫”功能登录系统)。
[image: ]
★第 4 步：选择需要进入的学年。
若教师同时归属多院系，需要先选择学院；再选择“专业负责人/教研室主任”角色进入系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc2037]绑定微信（绑定成功后支持扫一扫登录系统）
使用账号密码登录成功后： 
 ★第 1 步：鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“微信绑定”，打开绑定 
页面。用微信扫描二维码进行登录。 
[image: ]
★第 2 步：扫描成功后，在微信中轻触“允许”即可绑定微信。
[image: ]
[bookmark: _Toc29074]修改密码
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“修改密码”，可进行密码修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc6686]解除绑定手机号
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“解绑手机号”。
[image: ]
[bookmark: _Toc10753]个人信息维护
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“个人信息维护”。除了置灰部分信息不可修改，其他均可修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc28849]首页工作台
首页工作台是毕设系统的一站式管理服务中心，集成了任务地图、待办事项、学生“文档进度”、进度安排、消息通知等关键模块，全方位展示了在毕设管理过程中各模块的进度情况。
任务地图：用户可点击任务地图的横轴查看不同环节下二级菜单的管理流程。例如专业负责人/教研室主任可点击“师生双选”即可出现该任务的二级标签内容，右边为对应流程图。
[image: ]
待办事项、进度安排：专业负责人/教研室主任可在任务地图下方看到待审核的事项以及论文各模块的进度安排。
[image: ]
文档进度、通知公告：可了解当前毕业论文（设计）过程中各环节的进度，也可点击“详细数据”跳转至各模块进行查看。此外用户还可查看消息通知、通知公告等内容，点击操作按钮自动跳转到对应业务模块。
[image: ]

[bookmark: _Toc16585]通知消息管理
[bookmark: _Toc3704]查看通知公告
点击查看通知公告，可以在系统内查看对应权限下的全部通知公告列表，点击可查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc11314]站内信
站内信可实现师生之间互相发送和接收消息的功能，用于进行系统通知、私信或互动。
在站内信发送页下可查看已发送的历史信息，支持批量删除。
[image: ]
在站内信接收页下可查看已接收的全部信息，支持批量删除、标记已读操作。
[image: ]


[bookmark: _Toc15522]师生双选管理
[bookmark: _Toc5294]查看师生双选信息
专业负责人/教研室主任可选择在“师生双选管理-查看师生双选关系”页面，查看负责专业下师生达成双选关系的详情。
[image: ]
在列表操作栏中，支持专业负责人/教研室主任查看题目详情、学生联系方式、修改题目。
[bookmark: _Toc24035]题目管理
选择“题目管理’进入页面，点击“审核题目”可对需要审核的学生题目进行审核。
[image: ]
点击“查看题目”进入页面，该页面展示了负责专业下所有题目的选择模式、审核状态等，专业负责人/教研室主任可查看题目详情，对于所有或选中题目，在列表上方或操作栏中支持允许修改题目、excel或word文档导出、导入题目、修改指导教师、删除等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc1509]为学生分配题目
专业负责人/教研室主任可打开“师生双选管理-为学生分配题目”页面，为未达成双选尚无题目的学生分配题目。
[image: ]
[bookmark: _Toc23531]查看学生选题信息
专业负责人/教研室主任可在“师生双选管理-查看学生选题信息”页面，查看学生选题过程和进展情况，并支持查看题目详情。
[image: ]



[bookmark: _Toc9448]过程文档管理
[bookmark: _Toc2360]任务书
专业负责人/教研室主任可进入“任务书”页面，查看任务书提交状态与审核进度等信息。支持列表数据导出、文档导出、是否允许学生修改操作。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22509][bookmark: _Toc32033]开题报告
打开“过程文档管理-查看开题报告”页面，可查看学生提交开题报告以及审核的进展情况。支持查看提交列表和全部详情。若有需要修改的情况，系统支持批量允许修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc25291]外文译文和原件
审核外文译文
专业负责人/教研室主任进入“待审核”页面，在操作栏中点击“审核”进行操作，审核之后该题目进入“已审核”页面。
查看外文译文
点击进入“查看外文译文”页面，列表展示学生外文译文的提交状态、审核进度等信息。
*审核通过的支持教师查看详情，也可直接进行修改审核意见，修改之后不用专业负责人/教研室主任再次审核；
*点击“允许修改”之后，在学生提交外文译文操作栏中增加了“修改”按钮，学生修改之后无需审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc16839]文献综述
打开“过程文档管理-查看文献综述”页面，可查看学生文献综述的提交状态和审核进度。
专业负责人/教研室主任审核文献综述，则教师可在“审核文献综述”页面进行审核操作。
*审核通过的支持教师查看详情，也可直接进行修改审核意见，修改之后不用专业负责人/教研室主任再次审核；
*点击“允许修改”之后，在学生提交文献综述操作栏中增加了“修改”按钮，学生修改之后无需审核。

[image: ]
[bookmark: _Toc14422]中期检查
审核中期检查
专业负责人/教研室主任审核中期检查，可在该页面进行审核操作。支持批量审核。
查看中期检查
进入“查看中期检查”页面，可看到学生的提交状态、审核进度等信息。支持查看详情和历史记录、支持列表数据导出、文档导出、是否允许学生修改等操作。
[image: ]


[bookmark: _Toc4053]论文管理
[bookmark: _Toc14021]检测稿
★第1步：选择“论文管理-检测稿”进入页面。
★第2步：点击“查看检测稿”，列表显示学生提交检测稿文档、成绩以及审核的进展情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc23768]最终稿
*最终稿需由管理员或有权限的教师为学生分配提交权限后，学生才可以进行提交操作。
★第1步：选择“论文管理-最终稿”进入页面，可在“查看最终稿”页面看到学生最终稿论文的提交状态、审核进度。
★第2步：对于已提交最终稿论文的学生列表，专业负责人/教研室主任可查看提交论文详情、修改论文、查看检测结果、下载报告单等。
     对于审核通过后学生终版论文也可给予学生重新提交权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc28777]答辩管理
[bookmark: _Toc24847]毕业答辩安排
若设置了由专业负责人/教研室主任安排毕业答辩，则可以打开“毕业答辩--毕业答辩安排”页面，进行安排操作。
专业负责人/教研室主任选择“答辩管理-毕业答辩安排”进入页面，列表展示答辩组，支持对已有的答辩组进行查看详情、修改、删除操作。
[image: ]
可以单个添加答辩组、安排答辩组内教师和学生，即可完成创建；还可以采用批量导入已安排好的答辩组和学生excel表等形式完成创建。
[bookmark: _Toc5887]查看毕业答辩记录和意见
等待答辩录入员录入之后，可查看毕业答辩记录和意见。
[image: ]
[bookmark: _Toc32694]评阅与成绩管理
[bookmark: _Toc32620]学生最终成绩
选择“评阅与成绩管理-学生最终成绩“进入页面，专业负责人/教研室主任可查看本人负责专业学生的各项成绩以及最终成绩。支持导出列表数据、excel/word导出文档。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc25660][bookmark: _Toc1646]信息统计
系统提供了论文统计、自定义统计、教师工作量统计、过程文档统计、检测结果统计、报教育部统计和统计报表功能等。
可从“信息统计”进入各不同的统计页面，按需进行各项信息统计。
系统会按照统计内容生成图表，并支持将各类统计数据表格导出到本地。

[image: ]
2. [bookmark: _Toc25635][bookmark: _Toc1001]统一文档导出
[bookmark: _Toc7460][bookmark: _Toc9506]学生文档导出
★第 1 步：选择要导出的学生/教师或全选，点击“word文档导出”或者“Excel文档导出”，选择要导出的模板文档，提交后台生成要导出的文件。
[image: ]
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待服务器处理，期间可关闭电脑不影响后台程序处理。
★第 2 步：处理完成后，在弹框中点击“下载文件”按钮，即可将该文件下载到本地。
[bookmark: _Toc32244][image: ]
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