毕设操作手册

-学院教学秘书
2026年3月
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1、登录系统

用户登录

（1）登录网址：https://u.cnki.net/utWeb/#/login?dp=nwafu，系统界面如下：
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输入账号、密码（注：账号为【教师工号】，密码请咨询教务处），登陆后输入手机号码，手机号输入验证码，点击【登录】即可。

各位老师首次登录时，在如图所示位置处输入自己的手机号码，该号码将作为账号绑定号码，在后期每次登录时都需要输入，在获取验证码后即可登录系统。首次登录后需要更改密码，请老师记住登录账号和密码，也可以微信绑定，后期用微信扫码登录方式登录。
1.2修改密码

登录系统后，系统要求修改密码，输入原始密码及新密码，然后点【确认修改】后重新登录系统。
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1.3选择正确的角色，选择秘书选项，选择2025-2026学年[image: image3.png]



登录后可以看到
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2、账号管理
2.1修改教师信息

按条件查询到需要修改信息的教师，在对应教师列表后，通过点击【修改】、【删除】、【重置密码】等，可对教师信息进行相应操作。
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2.2修改学生信息

按条件查询到需要修改信息的学生，在对应学生列表后，通过点击【修改】、【删除】、【重置密码】、【解绑手机号】等，可对学生信息进行相应操作。

（2）通过点击【有资格】，可取消该学生的毕设资格。
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师生双选管理

此处教学秘书可以做为学生分配题目、查看题目信息、查看修改题目信息、查看学生选题信息、查看师生双选信息、查看任务书信等操作，

3.1查看题目信息
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下载模板表格，填充数据后导入表格。
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3.2查看学生选题信息、查看师生双选关系等信息

此3种基础功能，教学秘书可以进行对选题信息、师生双选关系、等，可以对选题信息和师生双选关系导出excle表格，便于后期统计信息。

3.2.1查看双选关系

在此处可以进行对题目等信息进行修改，
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此处可以对过程文档进行统计和查看，对一些情况进行统计。
4、论文管理
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4.1查看检测版

此处可以查看学生论文提交情况，以及学术不端检测情况，查看学生查重报告等，以及判断是否可以进入答辩环节。
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4.2查看最终版

此处需要给予学生权限后，学生才能进行提交，此处论文用作存档以及后期论文存档。
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