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1、 [bookmark: _Toc38355857]注意事项
[bookmark: _Toc8564459][bookmark: _Toc38355858]拿到指南后请认真阅读每一个红色字体及注意事项。
注意：登录之后请立即绑定手机，为了安全，方便多次密码登录失败后进行验证。
[image: ]
绑定手机号之后，请修改密码。
[image: ]
如有操作流程上的问题，可点击右上角的“？”，有相关提示：
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc38355859]院系管理员权限

院系管理员拥有管理整个学院的管理权限，既可以实现基本的论文提交检测功能，也可以对本院系的组织架构、下级账号等进行管理，还能对学院论文提交检测情况进行统计分析。
操作流程图
[image: 河北院系)]
3、 [bookmark: _Toc38355860]操作流程
1. [bookmark: _Toc38355861]导入专业
点击“专业管理”，查看当前专业信息，新增专业可以选择单个“新增”和“批量新增”，删除专业点击“删除”。
[image: ]
单个“新增”根据提示选择所属院系，再填写名称和专业代码即可，专业代码非必填项。
[image: ]
“批量新增”需要下载模板，将信息汇总到模板中，将填写完成的模板表格上传至系统便可以批量新增专业。
[image: ]
[image: ]
注意：如专业已经创建（2018年的专业已创建，2019年没有变动），此操作可省略。
2. [bookmark: _Toc38355862]导入班级
点击“班级管理”，查看当前班级信息，新增账号可以选择单个“新增”和“批量新增”，删除班级点击“删除”。
[image: ]
单个“新增”根据提示选择所属院系,，所属专业，再填写名称和班级代码即可，班级代码是非必填项。
[image: ]
“批量新增”需要下载模板，将信息汇总到模板中，将填写完成的模板表格上传至系统便可以批量新增班级。
[image: ]
[image: ]


3. [bookmark: _Toc38355863]导入班级
点击“学生基础信息”，新增学生点击“新增”和“批量新增”，查看学生需要选择筛选条件，对学生信息需要导出Excel时需要点击“导出Excel”，查看下载情况需要点击“下载日志”，对学生信息修改和删除时，点击学生信息旁边的“修改”和“删除”
[image: ]
单个“新增”学生，根据提示填写学号，姓名，选择班级等即可单个新增学生。
[image: ]
批量新增学生时需要下载模板，将信息汇总到模板中，将填写完成的模板表格上传至系统便可以批量新增。
[image: ]
[image: ]
注意：如专业内有双学位的学生，请先筛选出来由教务处老师导入基础信息后，学院只负责提交论文。
4. [bookmark: _Toc38355864]流程管理
[bookmark: _Toc11473][bookmark: _Toc38355865]4.1提交论文
[bookmark: _Toc32638]点击“提交论文”，选择“论文分类”分为论文、设计、作品阐述/创作报告，根据作品内容选择好分类后，点击“选择文件”，从本地找到要提交的论文后，点击“提交”（注意：论文命名一定要按照提示来规范，否则会提交失败，如果提交的压缩包存在问题，会解析到错误信息，可显示对应的哪几篇文章上传错误并且选择右上角导出错误信息，对错误的论文进行修改后再次上传）
[image: ]
提交成功后，论文会直接进入检测，用户可以在“学生检测情况”中查看检测的进度和结果。

如提交文档时，论文分类选择有误，提交后仍可进行修改。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc38355866]4.2 提交论文（双学位）
点击“提交论文（双学位）”，选择“论文分类”，点击“选择文件”，从本地找到要提交的论文后，点击“提交”，双学位学生需要提交两个学位的论文（注意：格式："班级-学生学号-学生名称-论文题目"例如："一班-10001-张三-论马克思理论"，必须按照要求的格式上传，班级也要与初始管理中设置的班级一致）。
[image: ]
提交成功后，论文会直接进入检测，用户可以在“学生检测情况”中查看检测的进度和结果。
[bookmark: _Toc38355867]4.3 提交论文日志
[image: ][image: ]
提交日志，可以看到单篇上传的或者是压缩包上传的，点开压缩包名称可以看压缩包的具体上传情况，并有详情查看，可导出“excel”进行查看。
[bookmark: _Toc24747][bookmark: _Toc38355868]4.4 学生检测情况
点击“学生检测情况”，可以看到当前所有的论文检测情况，根据需求添加院系、专业、班级等筛选条件后可以查看指定范围内的结果，通过点击每条信息的多选按钮，可以对所选论文进行“修改类型”、“导出excel”、“批量新下载（报告）”“批量下载（原文）”等操作，也可以通过点击右方的按钮进行单个信息的“下载原文”、“下载报告”等操作。（注意：批量下载报告最多不超过100个，Excel不影响。）
[image: ]
5. [bookmark: _Toc15056][bookmark: _Toc38355869]信息统计
[bookmark: _Toc38355870]5.1当前届信息统计
针对当前届的数据进行统计分析
5.1.1 专业统计
点击“专业统计”，生成当前所有专业的检测信息。
[image: ]
下方有生成图表的功能，只要用户勾选自己要显示的内容的多选按钮，再点击“生成图表”按钮就可以生成统计图表。同时点击右上角的按钮可以导出图表。[image: ]
5.1.2 班级统计
点击“班级统计”，生成当前届所有班级的检测信息。
[image: ]
下方有生成图表的功能，只要用户勾选自己要显示的内容的多选按钮，再点击“生成图表”按钮就可以生成统计图表。同时点击右上角的按钮可以导出图表。
[image: ]
[bookmark: _Toc4790][bookmark: _Toc38355871]5. 2 往届信息统计
针对往届的数据进行统计分析
5.2.1 专业统计
点击“专业统计”，选择需要统计的届，生成所选届所有专业的检测信息。
[image: ]
下方有生成图表的功能，只要用户勾选自己要显示的内容的多选按钮，再点击“生成图表”按钮就可以生成统计图表。同时点击右上角的按钮可以导出图表。
[image: ]
5.2.2 班级统计
点击“班级统计”，选择需要统计的届，生成所选届所有班级的检测信息。
[image: ]
下方有生成图表的功能，只要用户勾选自己要显示的内容的多选按钮，再点击“生成图表”按钮就可以生成统计图表。同时点击右上角的按钮可以导出图表。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc20960][bookmark: _Toc38355872]账号管理
点击“我的账号管理”，查看自己的账户信息，同时可以绑定或修改绑定手机。
[image: ]
[bookmark: _Toc775][bookmark: _Toc38355873]6.2修改密码
支持用户修改账户的密码
点击“修改密码”，输入旧密码和新密码后即可以修改密码，
[image: ]
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