查重系统—二级学院管理员使用帮助

一、登陆系统：

进入网站http://sdwu.check.cnki.net/   点击“管理部门入口”，第一次登录后，可先点击“用户管理”，并进入修改密码页面，修改密码。
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二、上传信息：

1.教师信息导入。教务处已完成各学院专职教师的录入。若有以下情况，还需论文管理人员进一步处理。情况一：行政部门人员指导毕业论文，下载教师信息Exce表格导入教师信息。情况二：不同学院教师指导本学院学生论文，此情况不需再次导入指导教师信息。
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下载教师信息excel表格。填写标红的信息。其中教师编号长度不能小于6位，建议工号+0，用户名与教师编号相同[image: image3.png]e = = = = L b =
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2.点击“学生管理”，学生信息导入。在提示中下载学生信息excel表格
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填写学生信息中标红字体的内容，密码最好为学生身份证号码（以免学生间互相盗号使用）。其中指导教师一栏应填指导教师的用户名(工号+0)，届统一为2018
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学生查看报告单权限可根据学校或学院要求设置，建议选择“仅文字复制比”或“简洁报告单”。是否为学生分配上传篇数统一为不分配。
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3.学生上传完毕之后，在“学生检测情况”里，可以看到所有学院学生检测情况。在“检测结果”中输入今年制定的比例， 可以看到所有比例不合格的学生情况。
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二次查重 ：

  选择需要进行二次查重的学生，然后通知当前选中的学生修改即可。
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