广西师范大学学生管理系统使用说明说（学院使用版）
第一章 登录系统

由于该系统采用浏览器/服务器结构，客户端只要通过浏览器即可以登录系统（推荐使用IE内核的浏览器[image: image53.png]AR A iREER
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，这样呈现的界面会更加整洁）

登陆的方式有如下两种：
其一：就是直接输入IP地址http://172.16.131.51/
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其二：是从师大的档案馆界面的服务器进入，如下图红色方框所示：
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然后跳转到页面，这里账号和密码由档案管理人员进行分配，默认一个学院分配一到两个账号
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点击修改密码可以直接修改密码，但是要输出原始密码并且输出并确认新密码（后者要一致）修改才会有效，如果密码忘记了，必须要联系管理员才能找回属于自己的密码。
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登陆后默认进入的首页
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主页主要显示的是该系统的维护日志。考虑到用户操作的不便，添加常用下载一栏（如图中红框部分），方便用户下载使用。
第二章 档案移交
由于辅导员操作的权限有限，该说明书重点介绍档案移交这块功能。
主要使用如下几个功能模块即：档案查询，档案导入，档案修改，档案删除，打印档案移交表5部分。
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第1节 档案查询

改功能可以针对学号，姓名，培养层次，年纪，院系，专业各自进行筛选并显示对应的结果。
输入学号/姓名  ：输入学号/姓名后，点击输入框后的确定按钮或者回车键均能显示查询结果。
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若输入的学号/姓名不正确或者不合法，查找记录无法显示正确结果。
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培养层次，年级，院系，专业的查询均只是单独筛选性质，目前不可执行并行操作。

培养层次查询
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年级的查询
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院系的查询
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院系中相关专业的查询
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该功能提供2个比较方面的操作就是修改和删除，直接对应与功能目录下的档案修改和档案删除功能，详细操作请见第三和第四节的内容。
下面介绍一下与档案联系最紧密的功能，即对选中学生档案具体信息的操作：
点击记录中的详细按钮（如下图），进入该生的档案信息详单[image: image15.png]ATEMERBER
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这里可以对该生的档案信息详单中对应的档案的实际的数量进行对应的操作
点击详细按钮，对应显示档案的名称（如下图）[image: image16.png]l2o11/9/15
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如果您对该种类的档案进行修改，请点击修改按钮，对应显示简洁的操作界面（如下图）
添加：若没有选中具体的档案名，则可以在下面的输入框内添加档案的信息，若添加成功的信息则会在添加档案输入框的上方显示，如果重名则会提示错误。（如下图）[image: image17.png]l2011/9/15
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修改只是对档案材料的名称进行修改，这里将广州实习证明修改成上海实习证明（下图）[image: image18.png]or112301152 Ha A R
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匹配功能主要是该种类档案真实数量进行核实（下图）：现在默认最初档案数量是4份，执行了一系列操作后只有3份了，这是点击匹配按钮实现档案数量的核对。
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第2节  档案导入（此项不需操作）
第3节 档案修改

档案修改分为批量修改和个人修改两种，其原理和操作方式跟档案信息的导入原理类似，区别在于前者导入的学生的信息学号必须为空，后者待修改的学生学号必须存在。
批量修改针对是大批量的信息修改，如：针对党员转正，新专业的划分等。希望老师都能使用标准的档案信息修改表，如果没有可以在导入窗口的右上处下载。可以很大程度避免导入时因字段名称不匹配等一系列的问题。当然由于批量修改涉及的细节较少，主要是针对政治面貌、院系、专业、年级等大规模信息进行修改更新，单个学生的修改请借助个人修改来完成。基本信息批量修改界面以及标准信息修改表的下载位置（如下图）[image: image23.png]ATEMERBER
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批量修改同样分为三步，与批量导入的界面类似。

第一步：点击SELECT FILES按钮，选中你要修改的文件，待加载条完成之后，点击下一步按钮。[image: image24.png]HMEEE > AXEEHESK
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第二步：核对表中的列，待核对完后点击下一步。[image: image25.png][Eagi==T0
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第三步：点击开始更新，即可用看到用户插入的结果，可以根据提示的信息跟预期要修改的人数进行对比，即修改是否完成。[image: image26.png]HEREE > EXEEHERRK
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我们可以档案查询界面中核实出，上述批量导入学生的专业由马克思主义哲学改为了伦理学[image: image27.png]BHREE > HREH
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基本信息个人修改是针对单个学生来进行档案信息的补填或者修正，这里当学号输入正确后与档案导入中的个人信息录入界面一样。但注意的这里只能根据用户输出的学号进行查找并进行修改，建议利用档案信息查询界面中的修改按钮进行跳转，方法如下图。[image: image28.png]BTy
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待跳转至基本信息个人修改页面后（此时附带该学生的学号）点击查找按钮，跳转至个人档案信息修改（详单的界面） [image: image30.png]P admin|¥B: HEANFSEETRYR
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填写完成后点击表单中最下方的确认修改按钮，成功后则会得到提示（见下图） [image: image32.png]190071/
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第4节 档案删除

档案删除是一个相对比较简单的功能，可以直接点击主栏右侧的按钮进行档案删除操作，同时在档案信息查询页面中选中该学生，点击删除按钮也可以直接跳转的此界面（如下图）但档案删除会永久删除该学生的信息，请相关的使用人员慎用!
方法一  点击主栏右侧的档案删除按钮，进入删除界面，必须要手动输入学号，这里推荐查询界面的删除按钮进行跳转（见方法二）[image: image34.png]@/**.‘L —
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方法二  查询窗口点击删除按钮[image: image35.png]I
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跳转后，默认附带了该生的学号，点击核实按钮可以对该生的档案进行初步确认。[image: image36.png]P admin| ¥R : HHANFS!
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最后核对了该生信息后点击确认删除按钮 ，删除成功之后提示删除结果，这里可以点击返回跳转回档案删除界面。[image: image37.png]@
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第5节 打印档案移交表

打印移交表针对各个学院之间或者档案部门管理之间进行的档案移交工作时提供的书面凭据。具体操作如下：
点击主栏中的打印档案移交表功能，进入主操作界面。
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主界面分别对本科和研究生分开进行的表格的设置，如果不选择相应的按钮，默认打出来的界面是本科生的档案材料移交登记表
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具体实现步骤如下：如：选择2011级  学院：计算机科学与信息工程学院（本）信息安全专业的学生进行打印移交

第一步：对应的条件，专业要通过学院选择之后相应的给出。[image: image41.png]HMEEHE >> TOMRBE
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第二步：添加与删除

如果你要添加整个学院，直接点击添加整个学院按钮。
如果只是单独某个专业的学生，请点击添加整个专业按钮。
如果只是添加单个学生，请在输出学号，点击添加单独学号按钮。
添加的效果如下:下框中显示了其对应的插入信息，并对插入的人数和重复数进行了统计
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删除功能主要有选中项删除以及全部删除组成
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删除所有学生待打印信息的结果（全部信息已被清空）[image: image45.png]nEEe
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第三步生成报表：当待打印的信息已经添加并且核实完毕后，点击页面右下角的生成报表按钮，即可进入生成报表页面。[image: image46.png]Led e e f R 1 s AT
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如果是研究生的话，那么生成的材料移交表是另外一种格式。[image: image48.png]e
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生成的材料移交表可以导出为EXCEL,PDF,WORD三种格式（推荐使用PDF格式进行导出）[image: image49.png]o4
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其核心是打印控件，里面可以选择对应的打印机、打印具体格式以及利用打印预览观看打印效果。点击最右边的红色按钮激活下图红色边框界面。这里可以选择打印机、打印的具体格式并可以方便你进行打印预览。[image: image50.png]b
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至此，针对各学院辅导员的学生档案管理系统的使用说明到这里告一段落，希望大家提出宝贵意见，并及时反馈给学生档案管理员刘老师，我们会根据您的要求第一时间进行修改与维护，谢谢！                                                                       

——广西师范大学学生档案管理系统开发小组
1

