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[bookmark: _Toc923069422][bookmark: _Toc456422291_WPSOffice_Level1]1.总体流程
选题分析---过程管理---评审答辩---最终稿提交及文档导出。
“绿色”部分为毕设整个过程中学生角色会进行的操作。
根据流程，找到相应页面填报或查看即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc1452894648_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc605909626]
2.登陆
网址：sdut.co.cnki.net
初始用户名、密码：学号
输入用户名密码登陆，第一次登陆会绑定手机号。后续可点击“忘记密码”按钮，通过手机验证重置密码。
[image: ]

登陆后首页简介：
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[bookmark: _Toc155630108][bookmark: _Toc1911282546_WPSOffice_Level1]

启用电子签名：
[image: ]
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3.选题阶段
选题分三种模式，根据学校要求，选择其中一种完成即可。
[bookmark: _Toc40143110]3.1选题分析。
[image: ]
[bookmark: _Toc1452894648_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc375384612]3.2选择指导教师课题
师生双选管理---学生选题----选择题目。
指导教师审核通过后，建立双选。若指导教师审核不通过，需要重新选择。（指导教师申报的题目，专业负责人审核后，才能在“学生选题”页面看到）
[image: ]
[bookmark: _Toc1929702645][bookmark: _Toc1911282546_WPSOffice_Level2]3.3自拟题目
师生双选管理---学生申报题目---录入题目。
[image: ]
按步骤填写题目等内容，选择导师，点击提交。（若无要求，附件可为空）
[image: ]
需指导教师和专业负责人审核，审核通过后，双选完成。审核不通过，可重新提交。
指导教师审核前，可修改题目信息（修改题目、内容、导师都可以）。
[bookmark: _Toc865358796_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1214317521]3.4题目修改
可在首页点击“申请修改题目”，进行题目的修改，指导教师和专业负责人审核通过后，完成修改。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc1452894648_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1497478006]5任务书
任务书有两种模式，不同学院设置不同。
①若点击任务书，提交页面，则为学生提交，指导教师审核及专业负责人审核后完成。
②若点击任务书提示教师未下发，则为指导教师提交，指导教师提交后学生可以查看任务书。
3.5.1查看任务书
指导教师下发任务书后，学生可在“师生双选管理”---“任务书”页面进行查看。
3.5.2提交任务书
[image: ]
[bookmark: _Toc1751987649][bookmark: _Toc1911282546_WPSOffice_Level3]4.过程管理
[bookmark: _Toc1508132726]4.1过程管理第一阶段
这一阶段都是学生提交，指导教师和专业负责人审核后完成。
提交外文译文和原件、开题报告、中期检查、工作进程（要求5次）等内容，根据学院要求提交。若学院不要求填写，可为空。
所有页面中的附件，若无要求也可不用提交。
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【修改】
①指导教师审核前，可随时登陆修改。
②指导教师审核后，需由指导教师在相应页面点击“允许修改”按钮，才可以修改。
[bookmark: _Toc437240341]4.2提交论文初稿（非检测稿）
由各学院根据决定是否需要学生提交论文初稿（非检测稿）。
论文初稿提交流程：
1. 学生在“过程文档管理”中点击“提交初稿”，会弹出上传初稿的界面，点击“上传初稿”，根据系统展示界面填写内容后，选择待上传的论文至初稿文档处，点击“提交”，完成论文初稿上传。（可多次修改提交论文初稿）
[image: C:\Users\hdl\AppData\Local\Temp\1582012315(1).png]

[image: ][image: ][image: ]
2.点击“提交”后系统会提示“提交成功”
[image: ]
注：指导教师审核前，学生可对自己提交的论文进行修改；如果指导教师审核不通过，学生可以再次按照上述流程提交论文初稿（非检测稿）。
[image: ][image: ]
2. 审核通过后，学生可以继续提交非检测稿给指导教师查看指导。指导教师审核通过可进行论文检测时，学生可提交为检测稿，如下图：
[image: ]
注：1.一定确定论文可以进行文字复制比检测时，方可“提交为检测稿”。
        2.一定不要将论文初稿（非检测稿）提交为检测稿。
4.3提交待检测论文
提交待检测论文，指导教师审核通过后立刻进行文字复制比检测。
若指导教师审核不通过，可查看评语及批注，按要求修改后重新提交。
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   注：附件内容不检测，论文的一些附件，比如：附录、附表、图纸等，可通过附件方式在此上传。

[bookmark: _Toc9371153][bookmark: _Toc865358796_WPSOffice_Level3]5.评审和答辩
[bookmark: _Toc734662240]5.1提交答辩记录
答辩结束后，可提交答辩记录。成绩及答辩意见由专业负责人提交。完成后可查看成绩。
[image: ]
[bookmark: _Toc1584781077]5.2查看成绩
成绩组成：指导教师成绩+评阅专家成绩+答辩成绩
如果成绩不能查看，则学生无此权限。
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[bookmark: _Toc175887398][bookmark: _Toc1326026888_WPSOffice_Level3]6.最终稿提交及表格导出
[bookmark: _Toc1201999914]6.1最终稿和工作总结提交
与提交待检测论文页面相同，教学秘书开通最终版提交权限以后，学生可看到最终版提交按钮，第一个文件上传处提交最终稿，第二个文件上传处，提交工作总结。
最终版及工作总结，只能提交一次，且无法修改，一定慎重提交。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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[bookmark: _Toc633887269]6.2表格导出
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