
山东女子学院实践教学系统管理平台教师使用手册

第一部分：登录与课题申报
本指导手册是按照实际工作流程进行说明的。
一、用户登录
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说明：用户名为工号，密码与教务系统一致。实践教学系统的用户基本信息是从青果教务系统中同步而来，教师的工号与密码归教学运行科管理，忘记工号和密码的请自行联系教学运行科。

二、选择“毕业设计智能管理”模块
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三、教研室主任设定本教研室人员（这一步只需要教研室主任做）
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说明：教研室主任是按照各学院上报的专业负责人设定的，如果哪些专业有调整或漏掉的专业需要个别修改的，请另行说明。
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四、指导老师申报课题
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在以下窗口中完成课题申报：
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五、教研室主任审核教师申报的课题
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在下列窗口会出现所有已申报的课题：
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第二部分：选题与下达任务
一、说明

选题分为两种情况：

1、教师在申报课题时，将选题模式设定为“教师指定”的，须由指导老师指定学生和课题的关系，请指导老师参照本使用手册第二部分完成相关操作；

2、教师在申报课题时，将选题模式设定为“学生自选”的，由学生进行自主选择，请学生参照本使用手册第三部分完成相关操作；学生选题完毕须经指导老师确认，指导老师确认选题的工作请参照本使用手册第四部分完成。
二、教师指定选题学生
1、使用工号和密码登录系统，进入“毕业设计智能管理”模块，在左侧菜单栏中点击“学生选题管理”，如下图所示。
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2、在屏幕右侧显示的是教师提交的所有课题，点击某个需指定学生的课题名称，然后代学生选择课题，如下图所示。
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以上三步结束后，页面上会立即刷新选题的信息，如下图所示。
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三、教师确认学生选题

点击左侧“指导老师菜单”中的“学生选题管理”菜单，出现如下图所示的页面。
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四、指导教师下达任务书（请根据红色框内的序号操作）
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3、出现如下图所示的信息提示
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第三部分：教师批阅开题报告
一、批阅开题报告（请根据序号操作）

教师使用工号和密码登录系统，进入“毕业设计智能管理”模块；
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第四部分：教师添加指导记录以及论文终结评议
1、 添加指导记录
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2、 论文的最终审核、评议
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三、以上工作完成后，请各位指导教师务必收齐学生上交的纸质材料，整理装订完成后交学生所在专业教研室主任，由教研室主任负责验收，不合格的必须退回整改，否则由教研室主任负责。关于材料装订的具体规范在之前下发的流程要求中有详细说明，不明白的请在咨询本院部实验员后再做。

四、各教研室主任务必一一验收老师装订的材料，并按专业分类整理后，写出毕业设计（论文）的工作计划、总结、打印本专业学生的成绩表等（具体规范见之前下发的流程要求），装订好交学院实验员存档。

五、各指导老师最好不要给学生红牌警告，否则会影响学生毕业。

六、毕业设计（论文）成绩必须于6月9日之前在系统中提交，否则会影响到学生毕业证的打印；档案装订整理工作务必于6月20日之前完成，到时候会安排专项检查。
再点击“教师及任务管理”





先点击“教研室管理”





此处任务数可不填，点击“添加”按钮即可。最后所有教师确定了学生数之后再在相应老师指导学生数的文本框内填入数量，点击左上角的“保存”按钮即可。





可以只输入老师姓名前面的部分内容，系统会进行模糊查询，出现下拉菜单，在下拉菜单选择即可（以后类似情况相同）





先点击“课题申报”





再点击“我要申报”





填写完成后单击此按钮





单击适用的专业，变为蓝色即表示“已选中”，多个专业时要按住Ctrl键依次单击。





可带学生数不能多于10人





课题应与学生毕业设计（论文）的题目一致，即论文封面的名称





在下拉菜单中选择教研室





再点击“课题审核”





先点击“教研室管理”





待审核课题





点击此处进行审核





已审核课题





单击可撤销审核和修改课题内容，已有学生选题的课题不能撤销





注意此处的提示





点击此处





3、点击“代学生选此课题”按钮





2、在此处输入学生的学号、姓名全名或姓名拼音缩写，在下拉框中会出现该学生的学号和全名信息，确定无误后选择该学生（一定要在出现的下拉框中选择，否则无效）





1、点击此处的课题名称





此处为课题信息





教师可点击此处取消该学生的选题





4、或取消学生选题





3、确认该学生的选题





2、勾选某个学生





1、点击选题模式为“学生自选”的课题名称，在右侧即显示已选择该题目的学生信息





2、然后点击“任务书下发”





1、点击“过程管理”





7、点击此处可重新下达





5、在word文件中填写相关内容，之后保存关闭word文档即可。然后点击该按钮左侧的“保存”按钮，再点击“直接上传”按钮即可。





6、点击该按钮下发





4、点击此处，会出现如右侧所示的提示信息，点击按钮“是”后打开任务书文件（word文件）





2、点击此处选择专业





3、点击此处，见下图





1、点击此处





4、点击此处查看学生开题报告，见下图








8、指导老师在批阅开题报告时注意：（1）不能存在空白的单元格（2）开题报告要恰好控制在2页，将来要打印存档，反正面打印，超出的老师可通过删减内容、缩小字体等方式给予修改，修改后点击该“保存”按钮即可生效（3）开题报告是毕业设计（论文）的重要档案资料，指导老师要严格审核，不符合要求的责成学生修改，也可以通过窗口最下方的“是否给予警告”警告学生。（4）指导老师一定高度重视，2015年学校要评估，材料不合格的到时候还得自己补。





7、开题报告不合格的点击“不合格”按钮，合格的点击“定稿”按钮





6、根据学生开题报告情况在此处给出批阅意见





5、点击此处，在出现的对话框中选择“是”（见左侧红框内图）后打开开题报告文件（word文档）





1、点击此处





2、点击此处显示下列页面





3、点击此处添加指导记录且添加的记录一般不能少于3次，否则学生无法进行后续操作。





2、点击此处显示下列页面





1、点击此处





3、在下框中选择要下载的文件，然后点击此处下载；也可以点击右侧的下载全部按钮下载全部的附件





4、点击此处出现下列页面





6、一定在此处填写最终成绩。注意成绩只能填数字（60以下为不及格，60-79为中，80-89为良，90-100为优），请老师根据情况自行确定分数）





5、点击编辑，对成绩评定表进行编辑，最后保存





8、点击此处定稿





7、在此处填写意见









