管理学院网站教师用户操作指南
一、如何登陆系统
第一步，打开IE浏览器，在系统桌面或“开始菜单”中选中[image: image1.png]=
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；
第二步，在浏览器地址栏输入http://som.hfut.edu.cn/进入管理学院门户网站，点击页面右上角的“用户登录”链接如下图：
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进入系统后台登录页面（或直接输http://som.hfut.edu.cn/wpg进入后台），显示如下图：
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第三步，输入用户名和密码
该系统用户名和密码与校门户统一身份认证系统账号密码相同；输入后点击[image: image4.png]


按钮，系统进行验证，通过后进入到系统后台中，显示如下图：
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注：第一次使用系统时需对个人的身份进行核实，如发现账号登录后显示的部门和姓名不对，请联系管理员进行调整。
二、教师个人信息管理
第一步，点击左边功能导航“教师个人信息管理”，[image: image6.png]R\ WETERE
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右边显示当前教师的个人信息，如下图：
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教师个人信息管理，包括个人基础资料、论文专著、科研项目、科研奖励、教学研究以及更多资料6项。下面针对6项进行操作说明。
1、 基础资料维护
教师个人基础资料包含了个人基本信息如：姓名、性别、民族、出生日期、职务、办公电话、办公地址、个人介绍、教育背景、研究领域、学术兼职等基本资料，个人可根据实际情况在修改对应项内容，填写完后点击页面下的“保存”按钮完成基本资料更新。如下图：
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其中个人图像更新操作如下：
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点击选择文件，弹出选择图片窗口，选择本地的图片文件，点击保存，完成图像的上传。上传后显示如下图：
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2、 论文专著维护
1）维护说明

论文专著维护，系统提供两种方式进行维护。一是个人自己录入数据维护，二是采用系统关联数据进行维护。

系统关联：指管理人员在录入学院论文时关联到老师，系统自动显示到老师的论文专著里面。老师不用在重复录入数据。只需设置是否显示和调整显示顺序。设置后网站老师详细页中显示关联数据的内容。如下图：
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个人编辑内容:如个人不想使用关联数据，系统提供个人编辑内容。由老师个人录入维护，设置后网站教师详细页中不显示关联内容，只显示教师个人编辑内容。如下图：
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2）关联数据维护操作

关联数据维护，只对系统关联的数据进行管理维护。系统中跟教师关联的数据显示在上方。如下图：
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关联数据默认是隐藏状态。可操作动作按钮为“显示”。教师可点击后面的“显示”文字设置该条数据对外显示。设置后该条数据状态有隐藏状态变为显示状态，同时可操作动作变为“隐藏”。如下图：
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该状态下，网站教师展示页面中可显示该条数据内容。
同时教师可根据需要通过“上移”和“下移”调整数据显示顺序。

3、 科研项目维护
参见《论文专著维护》。
4、 科研奖励维护
参见《论文专著维护》。
5、 教学研究维护
参见《论文专著维护》。
6、 更多资料维护
更多资料是对教师个人基础资料的一个补充。教师可根据实际情况，维护对应的内容，修改后，点击“保存”按钮，完成更多资料的维护。

三、技术支持
合肥深拓软件有限公司

联系电话：0551-6530121  65301252

联系人：王国庆  13965007732   QQ：35581970
验证当前用户是否正确








