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上海外国语大学创新创业学分认定系统
（操作指南）
目录
3系统介绍


3系统管理员


31.1.
流程管理


31.1.1.
日期设置


31.1.2.
成绩审核


41.1.3.
学生成绩汇总查询


41.1.4.
成绩申请汇总查询


51.1.5.
学分修改


51.2.
账号管理


51.2.1.
学生账号


61.2.2.
学院管理员


71.2.3.
修改密码


71.3.
系统设置


71.3.1.
往年数据归档


71.3.2.
院系结构


81.3.3.
样式设置


91.3.4.
模板类设置


91.3.5.
模板设置


101.3.6.
学分要求设置


101.4.
站内信


101.4.1.
收件箱


101.4.2.
发件箱


11学院管理员


111.5.
流程管理


111.5.1.
成绩审核


121.5.2.
学生成绩汇总查询


121.5.3.
成绩申请汇总查询


131.5.4.
学分修改


131.6.
账号管理


131.6.1.
个人账号


141.6.2.
学生账号


141.7.
站内信


141.7.1.
收件箱


151.7.2.
发件箱


15学生


151.8.
流程管理


151.8.1.
学分申请


161.8.2.
学分查询


161.9.
账号管理


161.9.1.
个人账号


171.10.
站内信


171.10.1.
收件箱


171.10.2.
发件箱




系统介绍
创新创业学分认定管理系统分为3个角色：系统管理员、学院管理员 、学生。系统总体流程为学生进行学分申请，学院管理员审核学分申请，系统管理员审核学院通过的学分申请，系统可以进行学生成绩申请汇总查询，并可以导出查看。
系统管理员

系统管理员分为以下几个子菜单：流程管理、账号管理、系统设置、首页管理、站内信
1.1. 流程管理
1.1.1. 日期设置
系统管理员可以设置学院审核学生成绩的起止日期，并可以对设置的日期进行编辑和删除，如下图：[image: image1.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG
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1.1.2. 学生成绩汇总查询
系统管理员查看所有学生的成绩，点击查看，可查看学生集体参与的项目，点击导出，系统管理员可导出学生成绩汇总表，如下图：[image: image2.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG

[FEEE s> remaresa

Ty
A =avn EE. v omEeL: WL v i W
FEMBLREN FaEs: FEES: L= 8

FERELSEE 25> EXS EEtR

51 =8 St

EEE) £ R 808) 25 mm =8

. - . o o ——— : e ms

BA LR TR RA SN AN SSERNEEE 1 T




1.1.3. 成绩申请汇总查询
系统管理员可查看学生申请学分项目成绩审核状态，点击查看可查看学生申报的项目信息，如下图：[image: image3.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG
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1.1.4. 学分修改
系统管理员修改学生申请项目获得的学分，点击修改可修改属于项目大类和小类的项目，点击修改学分只修改学生这个项目获得的学分，点击删除，删除学生成绩，点击查看，查看学生申请项目的申报信息。组合查询按钮，可查找想要查找的信息，复选删除按钮，删除选中的学生成绩。如下图：[image: image4.png]2
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1.2. 账号管理
1.2.1. 学生账号
系统管理员可手动添加学生，也可以Excel导入学生信息，点击添加手动添加学生账号，点击Excel导入，导入学生账号，点击修改可修改学生信息，点击删除可删除学生账号。点击复选删除按钮，选中的学生账号全部删除。如下图：[image: image5.png]Qs © BERS
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1.2.2. 学院管理员
系统管理员对学院添加管理员，点击添加进行添加学院管理员，点击复选删除，删除选择的学院管理员，系统管理员可修改和删除学院管理员账号信息。如下图：[image: image6.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER
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1.2.3. 修改密码
系统管理员可以修改自己的密码，如下图：[image: image7.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG
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1.3. 系统设置
1.3.1. 往年数据归档

系统管理员将往年的数据库归档，选择要归档的年份并提交，如下图：[image: image8.png]Admin SNSHS | SHEER QF4Ey © BHRG
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1.3.2. 院系结构
系统管理员添加学院：可手动添加，和Excel表导入；点击管理学院下系，添加学院下的系，点击管理系下专业添加系下所属专业。可手动添加，也可以Excel导入。如下图：[image: image9.png]I e Admin ENSHE : SHEES
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1.3.3. 样式设置
系统管理员点击更新可修改样式名称，并可以设置样式是否开放，当选择关闭时，在模板类设置栏点击管理大类下的小类然后点击添加时，选择模板样式下拉菜单里看不到关闭的模板样式。如下图：[image: image10.png]I wes
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1.3.4. 模板类设置
系统管理员添加模板大类和模板小类，点击管理大类下的小类进行添加小类，系统管理员可修改和删除大类小类，点击复选删除，选中的模板会被删除。如下图：[image: image11.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG
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1.3.5. 模板设置
系统管理员给模板小类设置等级和获奖名称，选择模板大类，模板样式，模板小类点击添加级别，设置对应选择的项设置等级、获奖名称、学分，如下图：
[image: image12.png]2 WEE: Admin ENSHE : HEEER QF4Ey © BHRG
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1.3.6. 学分要求设置
学分要求设置，系统管理员设置学生必修学分设置。如下图：[image: image13.png]D ROE : Admin EHNSOR : RAEES QF4Ey © BHRG
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1.4. 站内信
1.4.1. 收件箱
学生接收系统管理员、学院管理、学生，发送的信息。如下图：[image: image14.png]D ROE : Admin EHNSOR : RAEES
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1.4.2. 发件箱
发件箱，学生可以给系统中的所有角色发送信息。如下图：[image: image15.png]T FEE: Admin BNSHE : EAEER
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学院管理员
学院管理员有：流程管理、账号管理、站内信三个子菜单
1.1. 流程管理
1.1.1. 成绩审核
学院管理员审核学生学分申请，审核有审核通过和退回，审核意见必须填写，若申请不合格数目较多，可批量点击所选的项目进行批量退回，如下图：[image: image16.png]D RWE: ceshi0l EMSHE : FIRSER
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1.1.2. 学生成绩汇总查询
学院管理员查看所有学生的成绩，点击查看，可查看学生集体参与的项目，点击导出，系统管理员可导出学生成绩汇总表，如下图：[image: image17.png]2 WEE: ceshi0l SHIHE : FREER
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1.1.3. 成绩申请汇总查询
学院管理员可查看学生申请学分项目成绩审核状态，点击查看可查看学生申报的项目信息，如下图：[image: image18.png]2 WEE: ceshi0l SHIHE : FREER QF4Ey © BHRG
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1.1.4. 学分修改
学院管理员修改学生申请项目获得的学分，点击修改可修改属于项目大类和小类的项目，点击修改学分只修改学生这个项目获得的学分，点击删除，删除学生成绩，点击查看，查看学生申请项目的申报信息。组合查询按钮，可查找想要查找的信息，复选删除按钮，删除选中的学生成绩。如下图：[image: image19.png]2 WEE: ceshi0l EMSHE : FREER
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1.2. 账号管理
1.2.1. 个人账号
学院管理修改自己账号信息，账号和所在学院不能修改，只能修改密码，姓名，联系电话。如下图：[image: image20.png]2 WEE: ceshi0l SHIHE : FREER
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1.2.2. 学生账号
学院管理员可以手动添加本学院的学生账号，学院管理员可修改和删除学生账号信息。如下图：[image: image21.png]D WEE: ceshidl EMSHE : FRSER
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1.3. 站内信
1.3.1. 收件箱
收件箱，学院管理员接收系统管理员和学生发送的信息，查看信息并且可以回复信息。如下图：[image: image22.png]ceshi0l ERSHE : FREER
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1.3.2. 发件箱
发件箱，学院管理员可以给系统管理员、学生发送信息。如下图：[image: image23.png]DREE: ceshi0l SWIHER : FIRSER
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学生
学生账号有：流程管理、账号管理、站内信三个子菜单
1.1. 流程管理
1.1.1. 学分申请
学生选择模板大类、模板小类、和年份，点击确定进行项目填写页面：当学生点击暂存时，可对项目进行修改和删除操作；当学生点击提交  时，无法修改和删除已报项目，如下图：[image: image24.png]D TUDE: xueshengll SHSHE  FE
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1.1.2. 学分查询
学生查看自己申报项目的情况，暂存状态的项目可进行修改和删除，如下图：[image: image25.png]T FLE : xueshengll SHSHE : F2&£
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1.2. 账号管理
1.2.1. 个人账号
学生只能修改密码，如下图：[image: image26.png]D TUDE: xuesheng0l SHSHE : F&
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1.3. 站内信
1.3.1. 收件箱
收件箱，学生接收系统管理员、学院管理、学生，发送的信息。如下图：[image: image27.png]T FUEE : xueshengll SEISHE : ¥
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1.3.2. 发件箱
发件箱，学生可以给系统中的所有角色发送信息。如下图：[image: image28.png]D TLE : xueshengll EHSHE : F&£ QxR O BERG
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