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1 登录并进入系统
1.1 请登陆数字化校园平台然后跳转实验室综合管理系统
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1.2 进入实验室综合管理系统，选择“实验室综合管理”
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2 实验室上报数据操作流程
2.1 实验室基本情况表上报（基表六）

点开“实验室基本情况表”，选择需要上报的实验室，点击“数据上报”按钮进入填报界面。
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系统提供复制去年的数据到本年度，然后再根据情况调整。
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对于系统可以自动统计的数据，已经给出了参考值。无实际数据的项目，可以留空。

填写完毕后，请将最末一行的“确认上报”打上勾，并保存。
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保存后，转到如下界面，相应实验室后面的上报状态为打钩的。
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所有实验室的信息录入完毕后，请点击“检查生成的报表”选项卡。

[image: image7.png]|
mEES AARR e TR rerer
EE [T
EEIEECIEE
o mueE . FICETS
= AR B7  BENALSEEYS  FTUETEAE SRS RS,
=il (Elssemarars 5 EIEES.
© FBRESTES 1 2 (345 6 789 101112131415 16171819 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 30 31 32 33
o SBEREHR - =t
E I RERSESE e
sEzEsERs| e S Ay Tmes s
EEiEE FIPIErs HEIPRRET I == %
= 2 S = O i == ==
sEsEzARE zeeet B e me % e Am &
20 Sz y e m R R e LR A
srsmenER wE BSEEz g s 22 = z e A
i B E s Ee 28 saa Rl
=8 = e i) 5 PR
& 220 % gnan 2R rA A ess
# f2aF 3 &
L I L R PR 4
=
+ +
2
=
=
E)
=
=
10611 1001 2 1 1111111111 11111111111111 1110
o
=
®
O SHREEER E
o BECS





如其中数据单元格整个格子为红色，则表明该数据有误，请将点击该实验室名称，对数据进行修改，保存后再检查数据，直到系统检测通过，无红色提示。
2.2 专任实验室人员表（基表五）

点开“专任实验室人员表”，直接检查生成的报表，如下图所示：
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确认数据项目中无红色单元格，若有红色单元格，请直接点击数据有错的教师名字进入修改界面，进行数据修改，保存。
如果在报表中有数据需要修订（增加、修改、删除），请点击“人员资料修订”，如图：
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举例：添加专职人员，点击“添加”按钮后，如图：
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录入专职信息、基本资料、培训进修后，点击保存按钮。最后再检查数据，直到系统检测通过，无红色提示。
2.3 实验教学项目表上报（基表四）

点开“教学实验项目表”，点击“学期教学内容设置”，如图：
[image: image11.png]mEE AARE Suwen BSu 208 | CRE
= &5
B B EACCRECSLENETIRLTINES  IRERCNEESALVAR  SAUE SEAEASOE | CRTARNAE  HRET
W7 KR
Cpe— SEESRTASAENTE, BETAREERTEIN
o SEUE IEFTHERGANE  BRSESES BN, BHIKLERIELMATO.
o AREE 2] V] a mx
© FBRESTES Dsia-ememmms
O SREELR - 1 2 3 4|s|efz]e9fw ul n B 1
suEENERE = 2 2o ==
e o 2 20 2 =2 =2 e
R | RS | AR g FE o ExiEA g T | swmsw s

SESREARS
Eee BAERIITERIEORE, BRASB NSRRI LA





在新页面，点击“2012-2013学年上学期未开课程”，对需要录入教学内容的课程，点击[image: image12.png]


符号，如图：
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注意：若无法查询到需要录入的课程，请参考2.3.1：如何录入课程信息。
在新页面进行数据录入工作，页面左侧输入需要录入的项目信息，选择必修或者选修，点击“保存”按钮，点击之后，请点击右侧“刷新”按钮。录入的项目信息将显示在右侧，如图所示：
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注意：如果输入关键字查询后，无法找到需要选择的项目，请参考2..3.2：如何录入项目信息。
在当前页面，进行项目信息完善。录入：学时、学分、学生类型、学生数、指导教师信息。再点击“保存”按钮。

若当前课程实际开出的项目未在右边列表中，请直接在左边的添加区域，输入项目名称拼音字头或关键字（如dd），然后点击保存，将此实验项目加入到当前课程，点击保存后可以点击刷新按钮查看已添加项目。

（即在项目本库中，开出本课程的单位下，所属实验室无相关的实验项目），则需要点击“项目不存在添加”功能添加一条实验项目信息。

2.3.1 如何录入课程信息

点开“实验项目与工作量”—“课程基本库”，点击“添加”按钮，如图所示：
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在新页面进行课程基本信息进行录入，需注意的是在启用那里要勾选上，并点击“保存”按钮。如图所示：
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2.3.2 如何录入项目信息

点开“实验项目与工作量”—“项目基本库”，点击“添加”按钮，如图所示：
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新页面录入项目基本信息，点击“保存”按钮。如图所示：
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3 工作任务完成

通过以上操作步骤，实验室每年向教育部报表的数据已经整理完毕了。

今后希望大家在平时的日常管理中积累此类数据，及时在系统中存档，这样在下次再次报表时，就只需要进行查漏补缺即可轻松完成报表工作了。
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