实习文档计划上传与计划关联方法

1、 登录实践教学管理系统[image: image1.png]v [El s e s et e a0





2、 输入用户名和密码不要在访客上打钩
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用户名为自己的教师号，初始密码为111111。新进老师请联系实践科解决帐号问题。
特别提醒：在所有的实习、实训、课程设计中，只有市内、市外的实习需要上传实习计划。在校内进行的实习、实训、课程设计，只要填入实践教学课表即可。具体填写方法见“实验排课操作流程”。
3、 进入实践教学管理系统界面，找到“文档上传”。正常进入主界面会显示所在单位和教师姓名
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具体填写流程
（1）进入界面后，系统会根据账号自动匹配老师所在学院本学期所有的实习、课程设计和学年论文，这里以冶金学院为例，我们选择板带钢生产实习。如果老师发现自己所带实习没有在课程名称上显示，请及时联系实践教学管理科 22183131
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（2）在文件类型中选择“计划”
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（3）在选择好计划之后，点击浏览找到文件的具体路径，点确定，上传。
特别提醒：如果发现有上传文档不成功，请将WORD文档另存为为WIN97-2003版本在进行上传。如还不能上传，请联系实践教学管理科22183131.
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（4）在上传成功后，需要将实习计划与实习经费编号进行关联，请回到实践教学管理系统主页，进入提交计划。
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（5）进入提交计划页面后请选择对应的学年学期，学院和专业点击确定这时候如果学院和专业信息没有错误，具体的实习和我们刚才所上传的实习计划都会在这个页面中进行体现，如果上面步骤没有错误，而进入此界面中没有相对应的条目请联系实践科。
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（6）计划关联 首先在文档编号和经费编号的左边，会有一个选择按钮，并且如图会有一个经费编号和文档编号的对话框。具体关联流程见图7
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（7）1首先我们找到板带钢生产实习，也就是我们需要关联的计划相关的实习，点击选择，这样我们的经费编号就显示在确认关联左边的对话框中。
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2 在选择好经费编号后，我们在经费编号下面上传的文档中，选择刚才所上传的板带钢生产实习的计划，点击左边的选择，这样文档编号在右上角和左下角都进行了显示，可以点击左下角的文档下载，最后核实文档是否正确。
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3在所有信息核实无误的情况下点击确认关联按钮，这样在经费编号的第二项也就是板带钢生产实习可以看见我们已上传的状态显示已交计划等具体信息。文档的关联到这里就算完成。
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4如果出现计划有变化需要改动计划按照同样的步骤先上传计划然后选择相关变动的文档，点击重新关联。如还有疑问请联系实践教学管理科
