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[bookmark: _Toc2264][bookmark: _Toc21787][bookmark: _Toc13846]信息门户
[bookmark: _Toc16946][bookmark: _Toc905][bookmark: _Toc2424][bookmark: _Toc13970]输入网址进入信息门户
首先，在浏览器网址栏输入实践平台网址：https://pcmp.nuaa.edu.cn，进入创新实践管理平台首页；
[image: ]
[bookmark: _Toc12425][bookmark: _Toc9726][bookmark: _Toc1143][bookmark: _Toc15844]通过南航教务系统进行登录
首先，进入南航教务处官网首页，在页面中找到“创新实践管理平台”快捷入口，点击进入创新实践管理平台首页，点击右上角“登录”按钮，进入统一身份认证登录页面。
[image: ]
[image: ]
管理员输入自己的账号密码后，点击“登录”按钮，即可进入信息门户。
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[bookmark: _Toc28641][bookmark: _Toc912][bookmark: _Toc28214]信息门户详情
[image: ]
[bookmark: _Toc24436][bookmark: _Toc28244][bookmark: _Toc23392][bookmark: _Toc32215]切换年份统计
点击信息门户首页右上角的时间栏，可更换查看相应年份的项目统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc30001][bookmark: _Toc17906][bookmark: _Toc8463][bookmark: _Toc21137]切换统计标签
点击信息门户首页左上角标签按钮，可切换查看科创项目统计和活动讲座统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc8209][bookmark: _Toc3395][bookmark: _Toc21186][bookmark: _Toc22883]切换项目类型
点击标签按钮下的项目类型按钮，可切换查看各类型项目统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc1640][bookmark: _Toc3948][bookmark: _Toc2979][bookmark: _Toc1759]系统快捷入口
点击信息门户页面右侧快捷入口栏中的“科创项目”按钮，可进入科创项目管理系统；或在科创项目统计页面，点击相应状态的统计数板块，可快速进入并筛选相应科创项目。
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[bookmark: _Toc8829][bookmark: _Toc28336][bookmark: _Toc30935][bookmark: _Toc1478]用户管理
[image: ]
[bookmark: _Toc13151][bookmark: _Toc15146][bookmark: _Toc24660][bookmark: _Toc19310]切换用户列表
点击人员管理标签下的“教职工/本科生”切换按钮，可切换查看管理教职工和本科生用户列表。
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[bookmark: _Toc13413][bookmark: _Toc9298][bookmark: _Toc15976][bookmark: _Toc27148]搜索筛选用户
通过筛选栏可搜索筛选出相应信息的教职工和学生用户。
[image: ]
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点击筛选栏右侧的“重置”按钮，可清空所有筛选条件，列表中显示所有教职工和学生用户。
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[bookmark: _Toc30693][bookmark: _Toc23803][bookmark: _Toc11805][bookmark: _Toc3085]添加用户
点击相应列表右上角的“添加”按钮，可添加教职工/学生用户。
[image: ]
输入用户信息后点击“确定”按钮，即可添加该用户信息至平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc17191][bookmark: _Toc12731][bookmark: _Toc8553][bookmark: _Toc26492]编辑用户信息
点击相应用户的“编辑”按钮，可编辑该用户信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc23161]科创项目管理
[bookmark: _Toc4412][bookmark: _Toc23767][bookmark: _Toc18581]进入项目管理系统
[bookmark: _Toc13026][bookmark: _Toc2041][bookmark: _Toc25651]信息门户/快捷入口
在右侧快捷入口点击“项目管理”,进入项目管理系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc3655][bookmark: _Toc12160][bookmark: _Toc28151]菜单页面 切换到项目管理系统
点击页面右上角菜单按钮，进入菜单页面，点击“项目管理”,进入项目管理系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc20355]项目管理
[image: ]
[bookmark: _Toc25669]点击右上角菜单按钮，可进入菜单页面，进行页面切换或不同系统切换；
[image: ]
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[bookmark: _Toc12360]搜索筛选项目
管理员通过筛选栏，可进行项目年份、项目类型、流程、管理单位、项目状态、级别、项目名称、项目编码、工号、教师姓名、教师单位、学号、学生姓名、学生学院的信息搜索筛选；
[image: ]
点击筛选栏右侧的“重置”按钮，可清空所有筛选条件，列表中显示所有项目。
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[bookmark: _Toc14318]列表项设置
管理员可点击项目列表右上角的“列表项设置”按钮，可设置当前列表字段顺序和显示设置；
[image: ]
在弹窗中可设置相应字段是否显示及排序；
[image: ]
点击勾选字段前的炫酷可设置相应字段在了列表中显示，反之不显示。
[image: ]
拖动相应字段后的按钮，可设置字段排序。
[image: ]
点击“重置”按钮可将列表项设置为初始设置。
[image: ]
点击“确定”按钮可保存当前列表项设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc13453]导出项目数据
[bookmark: _Toc22677]点击项目列表右上方的“导出当前数据”按钮，可导出当前已筛选出的项目数据；导出数据可选“按项目导出”、“按教师导出”、“按学生导出”三种数据形式；
[image: ]
按项目导出
[image: ]
按教师导出
[image: ]
按学生导出
[image: ]
导出结题表（仅限状态为 待院级管理员审核 项目）
[image: ]
推荐使用系统自带的office word打开文档，避免格式错误。
[bookmark: _Toc4018]立项申报审核
立项单项审核
点击“审核”按钮，可进入项目审核页面进行审核；
若项目不处于待院级管理员审核状态，则仅显示“查看”按钮；
[image: ]
审核前阅读相应审核注意事项指南，关闭指南弹窗后，再次进入审核页面可查看审核指南；
[image: ]
审核项目申报内容，审核完成后点击页面下方“通过”、“退回修改”、“不通过”按钮进行审核；
[image: ]
若评审通过，可选填审核意见；若审核退回修改或不通过，则必须填写审核意见，审核确认无误后点击“确定”按钮，即审核完成。
[image: ][image: ][image: ]
立项批量审核
管理员在项目管理页面，点击“立项批量审核”按钮，可进行待院级管理员审核状态的立项环节项目的批量审核；
[image: ][image: ]
在结果栏选择通过、退回修改、不通过为批量审核结果，在评审意见栏输入评审意见；
[image: ]
在列表板块进行项目年份、项目类型、流程的搜索；
[image: ]
点击“重置”按钮可重置所有筛选条件；
[image: ]
满足筛选条件的待审核项目会在列表中显示，点击相应项目前的复选框，可选择相应项目进行批量审核；
[image: ]
确认审核结果及选择待审核项目无误后，点击确定按钮，即可批量审核选择的项目完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc10282]结题验收审核
当进行结题验收项目审核时，管理员需根据项目答辩成绩设置项目的级别和评审成绩，成绩为优秀的项目会默认将级别设置为校级，设置完成后点击“确定”按钮即审核通过。
[image: ]
项目延期
申请延期的项目，学生会在材料中直接上传《本科生创新实践工程项目延期申请表》附件；
[image: ]
审核完项目延期申请表后，点击下方“延期”按钮，填写评审意见，如：“同意项目延期”，点击确定，完成延期审核。
[image: img_v3_02le_be6e6a6e-3478-4988-a284-bff3f051fa0g]
项目中止
申请中止的项目，学生会在材料中直接上传《本科生创新实践工程项目中止报告单》附件；
[image: ]
审核完项目中止报告单后，点击下方“不通过”按钮，填写评审意见，如：“同意项目中止”，点击确定，完成中止审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc22042][bookmark: _Toc19000]查看项目详情
当项目列表项显示字段过多时，列表底部会显示横向滚动条，左右拖动滚动条查看更多项目字段；
[image: ]
点击项目列表中相应项目的项目名称或“查看”按钮，可进入项目详情页查看项目详情；
[image: ]
进入项目详情页，可点击页面顶部标签，切换查看项目各流程的项目详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc25985][bookmark: _Toc24342][bookmark: _Toc24263][bookmark: _Toc21868][bookmark: _Toc9756]下载结题证书
结题证书仅限相应项目的团队成员下载。
当项目校级审核通过后即结题完成，学生点击“已完结项目”，可查看已结题完成的科创项目，项目结题后可在列表中下载。
[image: ]

[bookmark: _Toc28480][bookmark: _Toc32503]任务管理
[image: ]
管理员可点击页面左上角的年份筛选栏，筛选出相应年份的任务通道；
[image: ]
[bookmark: _Toc2303][bookmark: _Toc12677][bookmark: _Toc22203]征题管理
[image: ]点击页面左上角“征题管理”按钮，进入征题管理页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc4695][bookmark: _Toc30871][bookmark: _Toc1450][bookmark: _Toc10403][bookmark: _Toc28836]院级管理员发布征题
在发布征题时间段内，院级管理员可点击页面左上角的“发布征题”按钮，进行项目征题：
[image: ]
征题可填写题目名称、课题简介、技术指标、学生要求内容，可选择相应征题通道进行发布：
[image: ]
征题内容填报完成后，可点击“保存”或“提交”按钮，保存后当前征题内容可继续编辑；确认征题内容无误后，可点击提交按钮提交发布当前征题。
[image: ]
[bookmark: _Toc2562][bookmark: _Toc31591][bookmark: _Toc24686][bookmark: _Toc16981][bookmark: _Toc880][bookmark: _Toc9918]院级管理员审核项目征题
在发布征题时间段内，教师也可以发布征题，发布后征题内容需院级管理员进行审核，管理员点击左上角“征题团队”进入征题审核页面，可审核通过、不通过、退回修改，审核通过后学生可报名教师发布的征题。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc5162][bookmark: _Toc18908][bookmark: _Toc1173][bookmark: _Toc9850][bookmark: _Toc28799][bookmark: _Toc670]院级管理员审核项目团队
学生报名时间段内，学生报名完成后，指导教师会选择学生提交团队报名，院级管理员需审核项目团队，可审核通过、不通过、退回修改，审核通过后征题组队会直接入库；
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc15033][bookmark: _Toc5993]评审组管理
[image: ]
[bookmark: _Toc26320][bookmark: _Toc14067]创建评审组
点击右上角“创建评审组”按钮，可进行项目评审组的创建；
[image: ]
[image: ]
设置评审组是否匿名
点击选中“设置匿名”板块中的“是”或“否”，可设置当前评审组是否匿名；
[image: ]
选择评审组专家
在“选择评审专家”板块，可通过搜索筛选栏搜索需要的专家；
[image: ]
点击选中相应专家后的“设置组长”开关，可设置当前专家为组长；
[image: ]
点击选中相应专家后的“选择”开关，可设置当前专家为评审组专家；
[image: ]
设置评审时段
在“设置评审时段”板块，点击时间栏可设置评审开始时间和结束时间；
[image: ]
选择评审项目
在“选择评审项目”板块，可通过筛选栏搜索筛选待评审项目；
[image: ]
在待评审项目列表中，可点击选中相应项目后的选框，设置待评审组评审的项目；
[image: ]
设置完成后，点击“保存”按钮，可保存当前评审组设置；
[image: ]
点击“创建”按钮，即可设置评审组完成；评审组创建后不可修改，请确认无误后再创建。
[image: ]
[bookmark: _Toc23480][bookmark: _Toc30979]专家评审项目
当教职工被设置为专家后，可点击页面右上角“切换角色”按钮；
[image: ]
在切换角色弹窗中选择“专家”角色，点击“确定”按钮，将角色切换为专家，进入专家页首页；
[image: ]
评审项目
点击状态为“评审中”的项目组下待评审项目板块的“评审”按钮，进入评审页面；
[image: ]
[image: ]
提交评审结果
根据右侧的评审标准，在右侧打分栏中输入项目分数（最高100）；
[image: ]
在评审成绩栏选择优秀、良好、通过、不通过；
[image: ]
在推荐级别栏选在项目推荐级别；
[image: ]
确认项目评审结果无误后，点击页面下方的“提交”按钮，即可提交自己的评审成绩，待校级管理员审核通过后，项目可获得相应成绩和项目级别。
[image: ]
[bookmark: _Toc25452][bookmark: _Toc24958]筛选创建年份
点击右上角的筛选时间栏，可进行不同年份创建的项目评审组；
[image: ]
[bookmark: _Toc25401][bookmark: _Toc10748]查看评审组评审项目
点击相应评审组下方的“查看项目”按钮，可查看评审组进行评审的所有项目；
[image: ]
[bookmark: _Toc132][bookmark: _Toc24802]专家管理
[image: ]
[bookmark: _Toc28218][bookmark: _Toc2173]搜索筛选专家
通过筛选栏，搜索筛选出相应信息的专家；
[image: ]
点击“重置”按钮，可清空筛选条件；
[image: ]
[bookmark: _Toc16711][bookmark: _Toc29811]添加校内专家
点击页面左上角的“添加校内专家”按钮，可添加系统内的教职工成为专家；
[image: ]
正确填写专家姓名和工号后，点击“确定”按钮，即可添加教职工为专家；
[image: ]
点击相应专家后的“推荐”按钮，在弹窗中点击“确定”按钮，即可推荐该院级专家成为校级专家；
[image: ]
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[bookmark: _Toc27850][bookmark: _Toc28977]删除专家
点击相应专家的“删除”按钮，再点击“确定”按钮，即可将该专家移除出专家列表。
[image: ]
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[bookmark: _Toc16902][bookmark: _Toc27930][bookmark: _Toc15943]人员管理
[image: ]
[bookmark: _Toc10334][bookmark: _Toc14476][bookmark: _Toc15746]切换用户列表
点击人员管理标签下的“教职工/本科生”切换按钮，可切换查看管理教职工和本科生用户列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc30983][bookmark: _Toc1700][bookmark: _Toc15118]搜索筛选用户
通过筛选栏可搜索筛选出相应信息的教职工和学生用户。
[image: ]
[image: ]
点击筛选栏右侧的“重置”按钮，可清空所有筛选条件，列表中显示所有教职工和学生用户。
[image: ]
[bookmark: _Toc14239][bookmark: _Toc1189]添加用户
点击相应列表右上角的“添加”按钮，可添加教职工/学生用户。
[image: ]
输入用户信息后点击“确定”按钮，即可添加该用户信息至平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc30511][bookmark: _Toc5061][bookmark: _Toc1372]编辑用户信息
点击相应用户的“编辑”按钮，可编辑该用户信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc5159][bookmark: _Toc10539][bookmark: _Toc15917]编辑用户角色
点击相应用户的“角色”按钮，可设置该用户角色。
[image: ]
在角色了选择该用户角色，点击“确定”按钮可保存用户角色设置。
[image: ]
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