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[bookmark: _Toc5856][bookmark: _Toc37949177]

1． 学院管理员角色权限
查看和编辑自己学院组织架构下的：学生信息、指导教师信息、课程信息、教学班信息，同时可查看学生作业情况和老师批改作业情况。管理员需完成详细操作说明中的第1-3步后，教师才可发布作业。
操作流程图


2． [bookmark: _Toc2479][bookmark: _Toc37949178]详细操作说明

[bookmark: _Toc17485][bookmark: _Toc37949179]1、登录
同一个账号密码输入错误三次以后便需要输入验证码。
账    号：职工编号
[bookmark: _GoBack]初始密码：姓名首字母+scutyjs+!，比如张三丰，密码为zsfscutyjs!（登录后需自行修改密码）
系统地址：http://vams.cqvip.com/scutyjs
[image: ]





[bookmark: _Toc37949180]
[bookmark: _Toc4226]2、查看基础信息
注意：
1.  所有模板支持导入xls和xlsx格式。
2.  如导入信息非常多时，确认提交表格后，无需重复提交，无需在该页面等待。可退出系统或者关闭进行其他操作，后台会自动进行导入处理。（1w条数据导入大概需要20分钟）
 [image: ][image: ]

[bookmark: _Toc22571][bookmark: _Toc37949181]（1）组织架构
可查看组织架构
[image: ]


[bookmark: _Toc23302][bookmark: _Toc37949182]（2）学生信息
可查看学生信息，重置学生密码。
学生信息列表：
[image: ]



[bookmark: _Toc37950042]

[bookmark: _Toc26845]（3）指导教师信息（默认账号为职工编号，当有用户名时，账号为用户名）
可导入、导出、删除、编辑表格字段，可新增指导教师信息，可重置密码，可修改角色。
指导教师信息列表：
[image: ]
添加指导教师信息：除用户名为非必填，其他信息必须全部填写完成才可保存。
[image: ]
可创建“教学督导”“学院教学督导”角色，教学督导可以查看系统所有基础信息和作业信息，但是不能编辑系统信息；学院教学督导可以查看所属课程、教学班和作业信息，但是不能编辑系统信息 。
[image: ]
[bookmark: _Toc20564][bookmark: _Toc37950043]（4）课程信息
可导入、导出、删除、编辑表格字段，创建课程，查看每个课程的教学班。
课程为学校开课课程名称，包含学年学期信息。
课程列表信息：[image: ]

创建课程：※号表示必填项，必须全部填写完成才可保存。创建课程时可设置该课程的学院教学督导。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc37950044][bookmark: _Toc10864]（5）教学班信息
可导入、导出、删除、编辑表格字段，可创建教学班。（必须先创建/导入教学班才可以导入/创建选课学生）
教学班列表信息：
[image: ]
创建教学班/修改教学班：可以选择课程或创建课程，※号表示必填项，必须全部填写完成才可保存。
[image: ] 
可根据学年、学院、学期进行课程筛选。
[image: ]
点击“选择上课学生”，可添加和减少教学班的学生数量，添加后直接关闭再点击保存。[image: ]
[image: ]
点击“选择指导教师”，与选择学生信息功能一致。
注意：一个教学班支持一个指导教师和多个助教进行管理。助教角色带有图标。
[image: ]
导入教学班信息和教学班上课学生名单：已经有教学班信息和教学班上课学生名单的学校可选择导入。
[image: ]
[image: ]
所有模板支持导入xls和xlsx格式。
[bookmark: _Toc25942][bookmark: _Toc1889][bookmark: _Toc9374][bookmark: _Toc24645]选择文件之后即跳转至导入进度查询页面，若导如信息有误，则会提示失败信息具体情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc37950045][bookmark: _Toc20790]导入所有教学班上课学生：
[image: ]
[bookmark: _Toc37950046][bookmark: _Toc27207]上课学生名单模板：
[image: ]
[bookmark: _Toc37950047][bookmark: _Toc12762]点击“上课学生”可单个导入、导出教学班学生。
[image: ]
[image: ]
模板：
[image: ]


· [bookmark: _Toc37950048][bookmark: _Toc13425][bookmark: _Toc24442]学生自主加入教学班流程。
管理员或超级教师创建教学班后无需导入学生，可向学生提供课程密码，学生自行加入教学班。
[bookmark: _Toc37950049][bookmark: _Toc21374][bookmark: _Toc15629]【管理员和超级教师】查看课程密码：
[image: ]
[bookmark: _Toc37950050][bookmark: _Toc8952][bookmark: _Toc13921]将课程密码提供给学生，学生可自主加入教学班。
[image: 未标题-2]
[bookmark: _Toc2916]（6）教学班分组（可导入或者直接创建分组信息）
一个教学班可以分成多个小组，分组可指定不同老师和学生，方便老师分组进行实习报告、日常作业、课程论文管理。注意：教学班指导教师或助教才能发布作业，小组的指导教师只能指导和批改自己小组的学生作业。
[bookmark: _Toc324]点击教学班列表中小组数一列的数字，可以进入分组列表：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc14119]分组管理：
[image: ]
[bookmark: _Toc8232]创建分组：
[image: ]
输入分组数点击确定便可新建分组：
[image: ]
点击“上课学生”可选择分组上课学生。
[image: ]
[image: ]
点击“选择上课学生”，左侧为教学班所有学生，右侧为已选小组学生。若为小组作业，则作业只能由小组长进行提交,组员除不能提交作业外，其它功能不变;教师评分时可以给该小组的每一位学生进行评分。（当左侧学生无选择按钮，表示已被其他小组选中，只能从其他小组移除后才能重新被选择。）
[image: IMG_256]
点击“选择指导教师”可新增或修改小组指导教师职工编和姓名。
[image: ]
[image: ]
点击分组列表中的“编辑”可修改分组名称、限制人数、描述。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4508]导入分组信息：
[bookmark: _Toc4747]在“教学班信息”栏目中可一次性导入所有教学班分组信息和分组上课学生。
[image: ]
教学班分组信息模板：
[image: ]
分组上课学生模板：
[bookmark: _Toc37949192][image: ]
[bookmark: _Toc16332]

3、我的作业管理
为教师权限，可查看本人所带教学班作业情况，可批改和发布学生作业。（详细操作请参考“指导教师操作手册”）
[bookmark: _Toc37950053][bookmark: _Toc21802]作业管理（管理员）
可查看全院所有教学班布置的作业，老师批改作业详情以及学生提交作业的情况，同时可查看整个学校学生查重检测通过情况。
作业管理（管理员）列表：可点击“查看布置作业”查看每个教学班的作业，也可删除该教学班所有作业。[image: ]
查看布置作业：可查看作业详细列表，点击“查看详情”可查看学生提交情况和老师批改详情，也可逐个删除该教学班作业。


[bookmark: _Toc22543]（1）课程作业管理
[image: ]
点击“编辑”可修改已发布作业的信息，点击“发布”完成信息修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc20358][bookmark: _Toc24230][bookmark: _Toc37950055]点击“分配检测次数”，可对学生这次作业的检测次数进行增加和减少操作。对个别因误操作而导致检测次数消耗的同学进行单独设置。[image: ]
[image: ]
点击“查看布置作业”中的“查看详情”可直接查看作业已批改、未提交、待批改、退回的数量，查看作业详情。
[image: ]
作业详情列表：可直接查看作业已批改、未提交、待批改、退回的数量，也可预览作业、下载作业到本地、在线预览该作业的检测报告和比对报告、导出该作业检测报告和比对报告、退回教师已批改的作业（退回后教师可重新发布批改）。
[image: ]
[bookmark: _Toc37950056][bookmark: _Toc3694][bookmark: _Toc13243]预览和在线批改作业，管理员和指导教师可批注自己指导的课程作业。
批注使用须知： 1.点击右侧'批注'按钮，在需要批注的位置点击鼠标即可在该处进行批注。2.系统会实时保存批注内容，完成批注后点击任意空白处，即可关闭页面。3.点击批注左下角蓝色标签可隐藏/显示批注，点击可拖拽批注位置。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc37950057][bookmark: _Toc24411][bookmark: _Toc1566]内部比对功能，主要与全校所有已提交作业进行比对，完成后列表中会显示“内部比对相似率”，同时可在线预览、下载内部比对结果报告。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc37950058][bookmark: _Toc2802][bookmark: _Toc5982]作业发布后学生可查看教师批注。
[image: ]
点击图标可显示学生历史提交记录和检测记录。
[image: ]
[image: ]
点击发布作业后，作业变成已批改状态。可下载成绩报告：
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc31254][bookmark: _Toc37950059][bookmark: _Toc12163]（2）课程论文管理（注意：一个教学班仅能发布一条课程论文，通常用于期末论文测试。）
点击切换至课程论文栏目。
[image: ]
查看布置作业：可查看作业详细列表，点击“查看详情”可查看学生提交情况和老师批改详情，也可逐个删除该教学班作业。[image: ]点击“编辑”可修改已发布作业的信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc16248][bookmark: _Toc37950060][bookmark: _Toc1149]点击“分配检测次数”，可对学生这次作业的检测次数进行增加和减少操作。对个别因误操作而导致检测次数消耗的同学进行单独设置。[image: ]
[image: ]
点击“查看布置作业”中的“查看详情”可直接查看作业已批改、未提交、待批改、退回的数量，查看作业详情。
[image: ]
作业详情列表：可直接查看作业已批改、未提交、待批改、退回的数量，也可预览作业、下载作业到本地、在线预览该作业的检测报告和比对报告、导出该作业检测报告和比对报告、退回教师已批改的作业（退回后教师可重新发布批改）。
[image: ]
[bookmark: _Toc37950061][bookmark: _Toc21369][bookmark: _Toc21477]预览和在线批改作业，管理员和指导教师可批注自己指导的课程作业。
批注使用须知： 1.点击右侧'批注'按钮，在需要批注的位置点击鼠标即可在该处进行批注。2.系统会实时保存批注内容，完成批注后点击任意空白处，即可关闭页面。3.点击批注左下角蓝色标签可隐藏/显示批注，点击可拖拽批注位置。
[image: ]
[bookmark: _Toc37950062][bookmark: _Toc8531][bookmark: _Toc31480]作业发布后学生可查看教师批注。
[image: ]
点击图标可显示学生历史提交记录和检测记录。
[image: ]
[image: ]
作业发布后，状态变成已批改，可下载论文成绩报告：
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc37949204][bookmark: _Toc37950063][bookmark: _Toc12185][bookmark: _Toc3220]（3）作业相似性检测
a) 维普论文查重（学生作业提交后系统自动进行查重）
检测状态：
待 检 测  表示作业已经提交，等待检测   
检 测 中  表示作业已经提交至维普系统进行检测
检测完成  表示检测已经完成，可查看相似率
检测失败  表示检测未成功，学校检测次数不足、学生消耗检测次数如果达到学校规定上限、学生提交的作业字数超过学校最大检测字数上限也会检测失败 。
不 检 测  表示压缩包和图片不会进行检测

b) 内部比对（指导教师点击按钮后才进行比对。）
[bookmark: _Toc37949205][bookmark: _Toc37950064][bookmark: _Toc7436][bookmark: _Toc26675][bookmark: _Toc24800]内部比对功能，主要与全校所有已提交作业进行比对，完成后列表中会显示“内部相似率”，同时可在线预览、下载内部比对结果报告。
[image: ]
[image: ]
· 作业提交时会判断不同学生不能提交相同的作业文件，防止学生直接用其他人的作业上传。
[bookmark: _Toc12834][bookmark: _Toc22545]4、统计分析
可查看全校所有作业相关信息的统计表格和柱状图。
（1） [bookmark: _Toc22074][bookmark: _Toc30802]作业统计
可在搜索栏选择需要查看的课程、年级、组织架构之后，点击“点击搜索”，下方页面即展示相关信息。
作业统计分为“作业统计列表”和“作业统计柱状图”两个模块。
作业统计列表：
[image: ]

[bookmark: _Toc20816]

（2） [bookmark: _Toc23385]学院检测情况统计
可在搜索栏选择需要查看的学年、学期之后，点击“点击搜索”，下方页面即展示相关信息。
作业统计分为“学院检测情况统计列表”和“学院检测情况统计柱状图”两个模块。
学院检测情况统计列表:
[image: ]
学院检测情况统计柱状图：点击生成统计图，即可生成柱状图。
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc20484][bookmark: _Toc20088]教师批改情况统计
可在搜索栏选择需要查看的学院、教师姓名之后，点击“点击搜索”，下方页面即展示相关信息。
作业统计分为“教师批改情况统计列表”和“教师批改情况统计柱状图”两个模块。
教师批改情况统计列表:
[image: ]
教师批改情况统计柱状图：点击“生成统计图”，即可生成柱状图。
[bookmark: _Toc37950065][bookmark: _Toc10640][bookmark: _Toc21008][image: ]
5、个人中心
[bookmark: _Toc37950066][bookmark: _Toc16354][bookmark: _Toc1817]（1）我的消息
可发布消息，发布消息后下级账号可查看到管理员发布的消息。[image: ]
发布消息：可选择性上传附件，下级账号可下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc37950067][bookmark: _Toc15743][bookmark: _Toc3899]（2）个人信息
管理员的个人信息展示：账号、剩余检测次数、系统到期时间、账户角色、单位名称、允许上传最大字数。
[image: ]
[bookmark: _Toc14512][bookmark: _Toc6910][bookmark: _Toc37950068]（3）修改密码
分别输入旧密码和新密码，输入字段为明码。更改密码时，旧密码输入正确的情况下才可更改成功！
[image: ]
[bookmark: _Toc30559][bookmark: _Toc37949210]系统使用注意事项
· 学院管理员账号或密码丢失，需重置账号或密码，请联系维普科技客服。（需说明为维普作业管理系统）                                  客服热线：400-607-5550 | 客服QQ：4006075550 | 客服邮箱：VPCS@cqvip.com。
· 推荐使用Chrome（谷歌）或者360极速浏览器。
[image: ]

客服热线：400-607-5550                                   41 / 42
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