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[bookmark: _Toc13137][bookmark: _Toc645727817][bookmark: _Toc13743][bookmark: _Toc19783]阅读指南
[bookmark: _Toc18520][bookmark: _Toc308092660][bookmark: _Toc304827483][bookmark: _Toc26309][bookmark: _Toc313440133][bookmark: _Toc1512552028]编写目的
本系统是针对东南大学本科生实习实践管理的全过程一体化管理系统，集成了实习实践管理、实习实践报名管理等功能模块。本操作手册作为管理员使用时的速查手册用。
[bookmark: _Toc313440134][bookmark: _Toc1698005057][bookmark: _Toc19836]手册构成
本手册提供了本科生项目类型设置、实践基地管理、实践课程管理、批次管理、实习大纲上传、计划管理、分组管理、分组任务管理、实习工作量分配，实习工作量认定等功能的使用方法。
[bookmark: _Toc11407][bookmark: _Toc313440135][bookmark: _Toc10717][bookmark: _Toc460808016]使用对象
导师
[bookmark: _Toc974293830]电脑端访问说明
电脑端操作环境说明见下：
	推荐浏览器

	[image: ][image: ][image: ]
360极速浏览器、360安全浏览器、谷歌浏览器



[bookmark: _Toc53143073][bookmark: _Toc393592435]从“网上办事大厅”进入“实习实践管理”
浏览器输入http://ehall.seu.edu.cn按提示输入账号密码，点击【学生服务】登录按钮进入网上办事大厅主界面。如图2-1-1所示。
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图2-1-1



登录之后，系统主页面如图2-1-2所示，依次点击“可用应用→教务处→实践中心→实习实践管理”，或点击页面上方的搜索框可以直接搜索需要使用的功能。
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图2-1-2
[bookmark: _Toc858422285]实习实践管理功能进入
初次使用该功能会弹出提示界面，点击“进入服务”按钮即可，勾选“下次不再提示”则下次使用时可跳过该界面直接进入功能。主页面如图2-2-1所示，共分为基础设置、项目管理、审核管理三大块。
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图2-2-1
[bookmark: _Toc4931][bookmark: _Toc53086846]
[bookmark: _Toc708203449][bookmark: _Toc2820][bookmark: _Toc2385]计划分组
功能页面如图2-3-1所示，左侧列表为计划，右侧为待分组和已分组的信息。点击选中一项“已通过”的计划之后，点击“手动分组”按钮即可设置分组信息，如图2-3-2所示。
注：
1　  已经发布的分组不能撤销。
2　 当项目类型选择为“项目实习”时需要维护项目信息，填写项目导师及课题名称。
3　 当项目类型选择为“分散实习整建制”时需要维护基地信息
4　 实习学生信息中，可以导入学生，在导入实习信息。
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图2-3-1
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图2-3-1
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[bookmark: _Toc8412][bookmark: _Toc1420995669][bookmark: _Toc27108]分组任务管理
主要是设置每个分组的日程安排等信息，功能页面如图2-4-1所示，勾选分组后点击“发布”按钮可以将该分组信息包括实习日常安排发布出去，学生方可查看。
注：
① 此处的发布只影响学生是否可查看小组的安排信息，发布之后不可取消，但还可以对日程安排进行编辑或更新。
[bookmark: _GoBack][image: ]
图2-4-1

[bookmark: _Toc9266][bookmark: _Toc508570596][bookmark: _Toc13084]2.4.1实习日程安排
点击“实习日程安排”按钮可为分组设置每天或每周的程常安排，点击“新增”按钮可以增加一条日程安排信息，如图2-4-2所示。
注：
① 日期范围可以灵活选择具体哪天到哪天。
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图2-4-2


[bookmark: _Toc25316][bookmark: _Toc31161][bookmark: _Toc561091912]2.4.2 实习签到表
如图2-4-1所示位置，点击“实习签到表”。进入实习签到表查看与打印如图2-4-3。
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图2-4-3


[bookmark: _Toc671071007]技术支持
[bookmark: _Toc106300605]电话报障
如有技术问题，请拨打83790808-2
[bookmark: _Toc2035357578]移动报障
（1） 访问“东大信息化APP”—“日常必备”—“网络报修”在线反馈故障，操作入口见下图标红区域；
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\WeChat Files\054793ade5f6f121988bb38d87bea5f.png]

（2）登录“东大信息化”微信服务号——>网络报修——>故障申报，在线反馈故障，操作入口见下图标红区域。
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