毕业论文和班级照录入说明

一、系统登陆

在IE地址栏里输入 http://202.116.48.103，进入如下界面：
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输入所在单位的用户名和密码，点击“登录”按钮即可进入档案管理系统。
若无法登录，请先与系统管理员沟通，同时检查自己电脑的设置，将http://202.116.48.103添加到“受信任的站点”、设置合适的安全等级，并添加到兼容性视图中。
二、信息录入

（一）录入论文

进入“南大之星”档案管理系统，点击“档案管理”，进入“档案信息管理”页面，打开“教学类档案”表下的“教学档案-论文部门录入”。 
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点击页面左上角的“添加文件”按钮，出现对话框，参照下图的内容进行录入。

提示：

论文的保管期限是30年。

正题名除了录入论文题目外，还需要将开题报告、指导记录表、答辩记录表的页数录入。

第一责任者是论文作者，其他责任者是指导老师。

页数是指毕业论文内容的总页数（即成绩评定表、摘要、目录+论文正文+后记的总页数），凡有字的页面均需要计算页数。

文件时间是成绩评定表的最后日期，中间是用.分隔，如2010.01.01。

主题词不需要录入，系统会自动生成。

（二）录入集体照

点击页面左上角的“添加文件”按钮，出现对话框，参照下图的内容进行录入。
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提示：

照片的实体分类号为“毕业年度-SX1218”，如2017-SX1218。

照片保管期为永久。文件时间为毕业照拍摄时间。

主题词不需要录入，系统会自动生成。

需一并移交各班的班级照及院系合照的实体及电子版，照片背面需要有名单，名单电子版也需要一并移交。

一张照片对应一条目录。凡毕业照装订成册的，录入一条目录即可，但在正题名需标明班级名字。如“广东财经大学法学院2017届毕业画册珍藏纪念（法学1-10班）”。

（三）打印移交清单

第一步： 选择要打印的文件（在序号前面打勾） ( 点“添加打印”添加文件 ( 点击“打印当前”或“打印所有”进入打印页面。

[image: image5.png]e 2 &

o irsesziomasss
B &t FEmLT 23em
Ei EmEEm

[y sammzans
ST Zmimm
= EREEm

[y sammzans
Easr. ARiEm
= EREER

o [sezr—mesman
5% Eism. mmiem
f = EREER

- Gt ZamEgAnE
5% s zREmm
. = EREERa

- Gt ZmmEssLE
B FEas. mmeam
= ERIER

Az pEEAsE
Boi mResmn. &
B

o TessaEznasems
5% e e ]
: BNy

TEnET—revEE
me B L)

: EeesRm s e

- Colereeee! BEEASE
0|55 w2s | FERiw zream
: = EREER

= £28 IR
ShatuseesRE B o=




[image: image6.png]BEE SEV) kEEE TEM  E#HH)

x

& v

FERERET) Ctrl+T
ESITTHARFEE) Ctrl+K
FEEON) Ctrl+N
FESEOD

FIFHO)-.. Crl+0
& Microsoft Word (D)

BES)

BEAN)... Ctrl+S.
SRTERE(C) Crl+W
REEE()...

FTED(P)... Ctrl+P
FIETRRA(V)...

=) >
SAISHM)...

BER)

BHE)

E N B R H X

I w|B .,
2| B 5| X5 | REE B % B | | W
]
ey P L e P N
1 |6-100.000 | WOFRREIN. ESER 7,0 | 5 ;\ E]
! FIN FFHLREIN) -
ey werser sEEEREE oo ] [ 5
2 [6-100.000 B OPEIRESR. SESREREL |5 5 |17 ;\ i
2 . EFHIREIT) g
ey nersrer sEEERE o0 ] [ 5
3 | 6-100.000 WRE | OFERER. ESERF |50 |5, ;\ E]
3 W, EFHIREIN) g
ey BEEA——FEEOET |00 ||
4 |6-100.000 WER | GREREN. fmiamE |00 || ] |
B . EFHIREIT) .
2016-T51 LCarol» ZHBERHIE |00 |- %
5 |6-100.000 WwE | GFEREIN. ESEmE T || R s
s R EHEREIRN) -
2016751 LCarol> ZHBEROME |, 0 |, *
6 |6-100.000 BEF GPEIRELR, ESEREL |70 | ;\ i
° . EFHIREIN) g
SAEY i\ €74
7 | o o R0, e RRER. & 2080 |10 % e
. FHAFELR) .
ey e e A
8 [6-100.000 W OTEREST. Sz |00 || e
s 1M EFHEREIN) .
T EE—— TR R
2016-Ix1 TS (FFRIRESR. |2016.0

6100000




[image: image3.png]MEXHEEE
HHAE: PRSI (SR s 8/E: 0 SRR 0 TPHRRM
e

i | e | b | sTenda | e | 4TEORASI | reaes |

- EE-R T

SR RE rgwm: ) g R

i i

0] © [2010-TX16- ermmti-Scbbterm—Spes | FEE [ JEA | 2010.0) 132
510001 [dh FoosoceromieSond e | s

e
Bermerd-Stoe—CFHIBIRES o

% T T RS 2%
Togmala)
T soir-1rn 15:2
)

07 f PrememRR NEE N2

Ell sizie- oA Fix HEE| 600 %

| 10000 |GREF 201221 1513 £ g B
053

4@ 5 e PERBCHY REOE |RRE IWEE SR 260 5

j I G ol ®

1| ¥ [P016-TX15- The Eifects of Tnterprets | B |1HE0E IR | 201 [+%3

4 1.0002 |tion Teaching on Forsign Fiz 6530 B
e

e e v C L
e

| 5 mieve RACEE AAREA S HEE NEE 2 2 g

3 10005 [FHE0.0H8 5 553 |5 ®

AH-REL-R TR R ME rpm: o0 meemss: L@

e | mA | RE | mEwes | FhwTen |

STRE EEHR EAE psi it

HESNETTH





提示：

可以通过点表格下方的“全选”直接选取表格中的所有文件。

可以通过点表格上方的“打印队列”来查看或删除添加到队列的文件。

第二步： 在打印目录选择“文件移交目录（档号竖排）” ( 选择“仅打印打印队列中的文件” ( 去掉“自动设置边距”前面的勾 ( 点“打印预览”。

 [image: image4.png]@ http:/202.116.48:103  Mway=current8iurl= - FTEIEIR - Internet Explorer it (L= P

R ITED

EESUTHIRZR FGATEDER

EER (TR =38R

BER SHABNE FEHE 140

PIER FRELR) FEHE 1104

PIER SR BEF A

BBRER (i) sEly oo [BEE 6 BF[V]
FHBRER e

HBZER (HSEH &

~ HE BEF . REWH TEE:
DgshitHRg ¥ @nsming
REHEE [FUEAY
ATEICT AR S

OFETHES A g [t Mn
RATETEAS T R Z

FEDFR: 2016-TK16-100 v
TENiESRE © RITENFTASRE
O AT
BERFSE
BRSME [ gehig®Rings

FREERERTENER EERSIEE)

0 ERERFETEE v
mrmz: [ES vl

HTEDRS | ExcelfTED | ExcarSiw | B





第三步：在卷内目录移交清单的左上角,选择“文件”( “打印预览”。

提示：

预览过程中，检查文件有无错漏，档号、时间是否正确，页面底部是否有移交单位等信息。如有错漏，请返回编辑页面修改后再行打印。
如果打印预览出现错页，应将文字大小设置为“中”，具体设置方法为：双击打开Internet Explorer ( 左上角选择“查看” ( 选择“文字大小” ( 选择“中”。

第四步：核对无误后点击打印按钮完成打印。 
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