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登录平台 

首页点击【登录】按钮 

输入用户名和密码 

 

用户注册 

如果系统设置了开放注册，则首页会显示【注册】按钮。 

点击【注册】按钮。 

需要填写的内容有角色、专业、班级、用户名、密码、姓名、性别、学号等。 

 

注册用户需要等待审核通过之后才能使用。 
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院系专业管理 

进入后台->左侧菜单->院系专业 

组织结构固定为三级，名称可根据实际情况填写。 

 

添加院系专业 

 

设置专业团队和负责人 

点击【团队成员】图标按钮。 

可为专业设置团队成员和负责人，前提是先要添加用户。 
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班级管理 

进入后台->左侧菜单->班级->管理 

可根据院系专业、班级名称、年级等条件进行搜索。 
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单个添加班级 

点击【添加班级】按钮。 

需要填写的内容有班级名称、所属专业、年级等。 

 

批量导入班级 

点击【批量导入】按钮。 

必须使用专用模板格式。 

请先下载模板文件，按照模板格式填入内容，然后再导入。 
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管理班级学生 

点击【学生管理】图标按钮。 

可手动添加学生，移动学生到其他班级。 

 

班级学生数量不会自动更新，需要时请手动点击【重新统计学生数量】图标按钮。 

存档班级 

如果学生已经毕业，则可以将班级存档起来，以免数据太多造成使用上的不便。 

点击【存档】图标按钮即可。 

与班级相关的用户也将同时存档。 

 

查看已存档的 

进入后台->左侧菜单->班级->已存档的 

点击【恢复】图标按钮可以取消存档。 

与班级相关的用户也将同时恢复。 
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用户管理 

进入后台->左侧菜单->用户 

可根据角色、院系专业、班级、用户名、学号、姓名等条件进行搜索。 

 

单个添加用户 

点击【添加用户】按钮。 

需要填写的内容有角色、专业、班级、用户名、密码、姓名、学号等。 
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批量导入用户 

点击【批量导入】按钮。 

必须使用专用模板格式。 

请先下载模板文件，按照模板格式填写内容，然后再导入。 

 

审核注册用户 

如果系统开放了注册，新注册的用户需要通过审核才能使用。 
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实习基地 

进入后台->左侧菜单->实习基地->管理 

 

添加编辑基地 

点击【添加基地】按钮或者【编辑基地】按钮。 
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设置基地指导员 

点击【基地指导员】按钮可设置基地指导员。 

 

点击【添加基地指导员】按钮。 
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已存档的实习基地 

点进入后台->左侧菜单->实习基地->已存档的。 

 

实习小组 

进入后台->左侧菜单->实习小组 

编队实习 

进入后台->左侧菜单->实习小组->编队实习 

 

添加编辑小组 

点击【新开小组】或者【编辑】按钮。 
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学生成员 

点击【学生成员】按钮，即可查看实习小组中的学生。 

 

添加学生 

点击【添加学生】按钮，可将学生添加到该小组中。 
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实习档案 

点击【实习档案】按钮，可以看到该学生的实习统计数据。 

 

点击【详情】可以查看详细信息。 

带队教师 

点击【带队教师】按钮，可查看该小组中的带队教师。 
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添加带队教师 

点击【添加带队教师】按钮。 

 

实习档案 

点击【实习档案】按钮，可查看该教师的实习统计数据。 



17 
 

 
点击【详情】，可以查看详细信息。 

基地指导员 

点击【基地指导员】按钮，可查看小组中的基地指导员。 

 

添加基地指导员 

点击【添加基地指导员】按钮。 
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实习档案 

点击【实习档案】，可以查看该指导员的实习统计数据。 

 
点击【详情】可以查看详细信息。 

自主实习 

进入后台->左侧菜单->实习小组->自主实习 

 

学生自主实习需要通过审核才能使用。 

操作方法，点击审核通过按钮即可。 

存档小组 

如果学生已经毕业，则可以将实习小组存档起来，以免数据太多造成使用上的不便。 

点击【存档】图标按钮即可。 

 

查看已存档的 

进入后台->左侧菜单->实习小组->已存档的 

点击【恢复】图标按钮可以取消存档。 
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实习新闻 

进入后台->左侧菜单->实习新闻 

我发布的 

进入后台->左侧菜单->实习新闻->我发布的 

 

添加编辑新闻 

点击【添加新闻】或者【编辑】按钮。 
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查看新闻 

点击【查看】按钮。 

 

全部新闻 

进入后台->左侧菜单->实习新闻->全部新闻 
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通知公告 

进入后台->左侧菜单->通知公告 

我发布的 

进入后台->左侧菜单->通知公告->我发布的 

 

添加编辑公告 

点击【添加公告】或者【编辑】按钮。 
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查看公告 

点击【查看】按钮。 

 

全部公告 

进入后台->左侧菜单->通知公告->全部公告 
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统计管理 

进入后台->左侧菜单->统计 

可查看各项统计数据。 

总体统计 

进入后台->左侧菜单->统计->总体 

 

用户统计 

进入后台->左侧菜单->统计->用户 



24 
 

 

实习基地 

进入后台->左侧菜单->统计->实习基地 

 

实习签到 

进入后台->左侧菜单->统计->实习签到 
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实习日志 

进入后台->左侧菜单->统计->实习日志 

 

实习资源 

进入后台->左侧菜单->统计->实习资源 
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实习讨论 

进入后台->左侧菜单->统计->实习讨论 

 

系统设置 

进入后台->左侧菜单->系统设置 



27 
 

基本参数 

可以设置网站名称、网站域名、备案号、版权、是否开放注册等。 

 

网站 LOGO 

可以上传网站 LOGO 

 

收藏栏图标 

可以上传收藏栏图标 

效果如图所示 
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个人资料 

基本信息 

进入后台->右上角下拉菜单->个人资料 

可修改姓名、头像、性别、手机、邮箱等信息。 

 

修改密码 

进入后台->右上角下拉菜单->修改密码 
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退出系统 

进入后台->右上角下拉菜单->注销 


