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第1部分 指导教师使用流程
“指导教师”角色使用流程主要包括以下内容：
→→→1登录系统和用户设置
→→→2审核毕业设计（论文）文档（课题已由学校统一导入，无需再申报课题）（审核论文并确认查重检测）
→→→3评阅学生
→→→4参与答辩
→→→5查看学生成绩
→→→6导出文档
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[bookmark: _Toc13085763][bookmark: _Toc6316][bookmark: _Toc523325234]第2部分 指导教师功能操作指南
[bookmark: _Toc523325235][bookmark: _Toc13085764][bookmark: _Toc13223]2.1指导教师登录和用户设置
[bookmark: _Toc10322][bookmark: _Toc523325236][bookmark: _Toc13085765]2.1.1登录系统
★第1步：打开系统登录页面: 打开系统登录页面: http://gzu.co.cnki.net/
★第2步：选择登录方式（账号密码登录或者已绑定微信登录）
★第3步：输入账号密码或者使用微信“扫一扫”功能，登录系统（选“教师”类型）
[image: ]
[bookmark: _Toc523325237][bookmark: _Toc28333][bookmark: _Toc13085766]2.1.2首次登录强制修改密码
★第1步：使用初始账号密码登录成功
★第2步：修改密码（须与初始密码不同），成功后会自动退出系统
★第3步：使用新修改的密码重新登录
*非首次登录无须该项操作
[bookmark: _Toc3828][bookmark: _Toc523325238][bookmark: _Toc13085767]2.1.3用户设置
*用户设置可以进行密码修改和进行个人信息维护，完善个人基础信息，可以在此添加电子签名
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[bookmark: _Toc523325260][bookmark: _Toc13372][bookmark: _Toc13085784]2.2审核毕业设计（论文）文档（审核论文并确认查重检测）
★第1步：选择“过程文档管理-审核毕业设计（论文）”打开页面
[image: ]
★第2步：根据学生提交情况，选择进行各项操作
*点击“详细”进入本次提交的文档的页面；点击“历史记录”可以查看历次提交记录
[image: ]
*可以按照检测的次序进行查询，系统默认展示的是学生“最新一次”的检测数据，可以下拉筛选、查询和选择处理。
[image: ]
★第3步：详情页面操作
*下载学生的文档原文：在“论文检测结果区域”，可以“点击下载原文”，即可将论文原文下载到本地，同时可以点击“阅读原文”，直接在线阅读原文并可进行批注，学生可以查看并进行回复[image: ]

*查看检测结果：详情页面会展示学生文档的检测结果情况，如果指导教师有查看权限，则可以查看检测结果百分比，并且可以点击“查看检测结果”打开结果详情页面进行查看
*查看论文写作助手返回的结果：在页面的“写作助手”区域，可以点击查看返回的各项结果，比如检查出的格式错误等
*审核：选择“通过”或“不通过”，填写审核意见
（说明：如论文不合格，可以审核不通过，退回给学生重新提交，如您已点击“确认检测”，系统出具结果后，则不能再进行退回修改。）
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[bookmark: _Toc19848][bookmark: _Toc13085785][bookmark: _Toc523325261]2.3导师评阅学生
*如果需要进行导师评阅学生，则指导教师需要进行此项操作
[bookmark: _Toc523325262][bookmark: _Toc21116][bookmark: _Toc13085786]导师评阅学生
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-导师评阅学生”打开页面
[image: ]
★第2步：选择需要评审评分的学生，点击“查看详情”进入详情页面
[image: ]
★第3步：录入成绩、评语等内容，点击提交
*录入评审结果后，如果指导教师仍有修改权限，可以点击“查看详情”对学生的成绩和评语等内容进行修改
★第4步：如果需要交叉评阅其他非指导学生，则要在系统界面右上角点击“切换”，切换至“评阅教师”角色，进入界面后对为您分配好的待评阅学生进行打分评阅。

[bookmark: _Toc29504][bookmark: _Toc523325265][bookmark: _Toc13085787]2.4参与答辩
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看答辩安排”查看被安排参与的答辩情况
[image: ]
★第2步：根据安排的时间地点参加现场答辩
★第3步：查看答辩记录
*可在“评审答辩和成绩管理-查看答辩记录”页面查看答辩记录情况
[bookmark: _Toc523325266][bookmark: _Toc11748][bookmark: _Toc13085788]2.5查看学生成绩
*指导教师能否查看学生的成绩，是由学校管理员设定的；若指导教师可以查看学生成绩，则可进行下列操作
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看学生成绩”打开页面
★第2步：查看学生成绩信息；列表可以查看学生已评各项成绩，若需要查看详细成绩和评语，则点击进入内页查看即可

[bookmark: _Toc523325267][bookmark: _Toc26993][bookmark: _Toc13085789]2.6导出文档
★第1步：选择“导出文档-导出文档”打开页面
[image: ]
*页面会提示是否配置了可导出的文档类型
[image: ]
[bookmark: _GoBack]★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“word文档导出”，选择“全部”或者“选中”，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
★第3步：后台处理完成后，点击“下载列表”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]

（备注：导出文档中包含已在系统中输入的内容以及教师审核后的电子签名）
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