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1、 [bookmark: _Toc13600]
2、 如何登陆
1) 浏览器输入地址：http://co.gocheck.cn/13507
2) 账号是学生学号，密码是Zz123456
首次登陆需要手机号验证，验证过之后可以进行修改密码（首次登录后绑定微信，之后可以使用微信扫码登录。）
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc30071]工作台
[bookmark: _GoBack]在首页【工作台】界面，可查看毕设进度安排。请按照顺序在规定时间内完成材料提交与审核。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc8432]课题信息
1) [bookmark: _Toc29419][bookmark: _Toc19105]学生申报课题
点击[image: ]按钮进入填写课题信息页面，需选择指导教师，填写完成后点击提交按钮。
[image: ]
[image: ]
2) 学生选择课题
指导老师申报课题指派某范围学生，需要学生在线选题，点击[image: ]—点击选择—填写选择课题内容—点击确认选择，审核全部通过后，师生达成互选

[image: ]
[image: ][image: ]
3) 学生查看课题信息
双选成功后学生可点击左侧菜单栏我的课题查看课题详情并下载
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc32766]查看任务书
导师下达任务书，点击首页【工作台】-任务进度-任务书-查看详情并下载；查看导师所下达的任务，学生无需上传操作。
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6、 [bookmark: _Toc2457]如何提交开题报告
点击首页【工作台】-任务进度-开题报告-提交开题报告；或通过左侧菜单栏【过程文档管理】-【开题报告】，在线填写内容即可，请在核对内容无误后提交审批。
[image: ]
[image: ]
注：还未开始审批时可以撤回开题报告重新填写；审核退回后点击【重新提交】修改后提交即可
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc22248]如何提交过程指导记录
学生在工作台下方点击过程指导记录—点击新增过程指导记录，新增后由导师进行审批
[image: ][image: ]
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8、 [bookmark: _Toc21830]如何查看开题答辩安排
学生在工作台下方开题答辩点击右侧详情即可查看开题答辩安排
[image: ][image: ]

9、 [bookmark: _Toc31033]提交答辩前论文操作
注意：论文定稿流程：学生提交论文→指导教师评阅评分→评阅教师评阅评分，定稿时需提交检测，查重检测结果合格即可指导教师评分定稿
[bookmark: _Toc4719][bookmark: _Toc18465]1、提交论文给导师评阅
操作：点击工作台-论文-提交或者左侧菜单栏【答辩前论文】-【提交论文】，上传doc、docx格式的论文—可选择“不查重提交教师”或者“查重检测”。（注意：老师只能审批最新的一次论文请勿重复提交论文，否则将会覆盖为最新一次提交内容。）
[image: ]
[image: ]
[image: ]提交完毕后点击查看论文评阅记录进入查看提交记录和查看、下载报告和论文批阅记录
[image: 查看查重报告]

自费提交给导师的操作演示如下（若对于检测结果不确认，可以先进行自费检测，检测结果默认学校不可见）
操作：答辩前论文——上传论文——提交论文检测，选择自费检测结果出来后，可点击提交导师
[image: ]
[bookmark: _Toc5024][bookmark: _Toc2419]2、如何查看老师的评阅
指导教师时可切换选择两种评阅方式，那么对应学生查看教师的评阅有以下区别：
· 在线评阅
教师端：教师直接在系统内对文章进行批注修改评阅。
学生端：在教师评阅完后，可在系统内可点击“查看论文评阅记录”查看教师线上批注修改的具体内容，在线评阅可下载学生当次上传的原文，不支持学生在线修改文档，不支持下载批注。
[image: ]
· 上传评阅：
教师端：教师下载学生论文，批注评阅后上传批注好的word文档。
学生端：学生可点击“下载评阅”直接下载批注评阅稿。
[image: 1678790639467]
· 提交论文注意事项
1 支持上传doc、docx、wps格式文档；学校要求对论文进行格式检测，建议格式为docx。
2 请不要强制修改文档的后缀名（如将.wps的文件强制重命名为.doc或.docx的文件），因为可能导致文档解析失败，您可以打开文档通过另存为的方式修改格式；
3 最大支持上传30M以内的文档，如超过该大小，请压缩文档内的图片等内容，压缩方法可参考系统页面帮助中心；
4 因为系统具备应届互抄检测功能，所以请不要在本人账户替他人上传论文文档检测，否则会导致本人论文与他人论文检测到相似;
5 请不要上传已设置密码保护或限制编辑的文档，否则系统会因没有密码或权限导致读取失败，影响正常检测;
6 使用分配次数提交检测，默认学校可见。使用自费检测，默认仅本人账户可见，也可在检测结果出来后选择需提交的记录手动改为导师可见。
7 导师端评阅学生最新一次论文提交记录。在导师给出评阅结果前，请勿重复提交论文，否则将会覆盖为最新一次提交内容。【重要】！！！！！！！！！！
8 格式错误数量不会限制导师定稿评分，以导师要求为准。系统检测结果提供参考，辅助师生完成论文写作和指导。
9 导师定稿后若因格式，标点符号等微调，建议不要退回待答辩后一并修改上传终稿。避免已定稿再次检测。
10 格式主体完整：即送检文档需包含目录、摘要、参考文献、致谢等；必备主体可见格式检测标*处；若缺失请检查格式设置是否符合要求。
10、 [bookmark: _Toc31337]如何查看论文答辩安排
点击首页【工作台】-任务进度-【论文答辩】-查看答辩安排进入，或通过点击左侧菜单【答辩安排】
[image: ]
[image: ]

11、 [bookmark: _Toc4396]如何上传答辩后终稿
操作：学生点击首页【工作台】-任务进度-【答辩后终稿】-查看详情进入，或通过点击左侧菜单【答辩后终稿】—点击“提交终稿”提交。
注意：
1.需要定稿通过才能提交终稿
2.请在规定时间内提交，时间截止和未开始都不能提交
3.导师只能评阅最新的一次论文，合理提交论文
4.仔细核对自己的抽检稿和课题信息无误，课题信息将列入论文抽检信息，请对比论文仔细核查。如果需要修改课题信息请先在上传论文前更改课题信息，更改完成后再提交论文
若终稿是由学院统一安排全检，在规定的时间内，所有学生上传答辩后终稿，指导教师审核通过之后，检测不通过的将退回，请学生们谨慎提交
[image: ]
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12、 [bookmark: _Toc6555][bookmark: _Toc11524][bookmark: _Toc14037][bookmark: _Toc24179][bookmark: _Toc11724]个人信息
1. 修改密码/关联微信/查看次数情况
[image: ]
[image: ]
2. 如何上传电子签名
方式一、推荐使用【微信扫码】手写签名，20秒操作搞定。
[image: ]
在手机界面上手写签名后，点击【确认】
[image: ]
方式二、通过拍照上传签名
[image: ]
点击【预览】后，在系统就能看到您的签名效果啦！
13、 [bookmark: _Toc1818]如何归档导出表格
归档导出有两种方式：1、自定义下载2、按照学校归档规范下载
[image: ]
[image: ]
[image: ]
14、 [bookmark: _Toc9064]小格助手
小格助手可以帮你记录未完成的待办及未读消息，点击【立即处理】即可跳转相应页面。
[image: ]
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