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[bookmark: _Toc21919][bookmark: _Toc534889812]1 登录
教师个人主页登录入口：教师个人主页。
访问南京航空航天大学教师个人主页，点击右上角登录按钮，如图1示（网址http://faculty.nuaa.edu.cn/）

图1 教师个人主页登录入口
点击登录，使用我校综合服务门户（http://i.nuaa.edu.cn）登录，登录后选择“办事推荐 -> 教师主页管理”，如图2所示：
[image: ]
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\9@%47PS[J7A@FTY}H0@Z1[B.png]
图2 综合服务门户登录和进入教师主页管理
有学院管理权限的老师，通过统一身份认证后，显示登录界面，如图3所示。选择“教师主页”进入学院端管理主页面。
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\R6Y)BA7[GT2HJK[S~]A`ZTC.png]
图3 学院端登录窗口
[bookmark: _Toc507590384][bookmark: _Toc492891537][bookmark: _Toc534889813]2 学院首页
登录成功后显示学院端管理主页面，如图4所示：
[image: ]
图4 学院端管理主页面
学院端包括：学院首页，平台通知，模板栏目，审核，组织机构，内容管理，系统配置等功能。
[bookmark: _Toc492891538][bookmark: _Toc507590385][bookmark: _Toc534889814]3 教师通知
教师通知分为学院通知和学校通知。
学院通知是指管理员可以通过学院来新增通知，给本学院所有已经开通教师主页的教师发送通知消息，增加本院内部通知传播渠道。可以选择所有通知进行批量删除，也可以选择单个信息进行删除。
学校通知是指各个学院接收到的学校的通知。只能查看无权编辑和新增。
学院通知在信息发布时可以选择直接发布，也可以根据情况先编辑好，选择暂存，过一段时间再进行发布，操作如图5。
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图5 学院通知
[bookmark: _Toc492891539][bookmark: _Toc507590386][bookmark: _Toc534889815]4 模板管理
模板指的是教师主页使用的网站结构，也就是外观长什么样子。模板管理分为学院模板管理与学校模板查看。学院模板是可以进行新建的（此功能暂未开放），学校模板是不可编辑不可新建的，可在左侧导航栏选择相应的操作（如图6）。
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\RY6E~`7N$G]B(YZ@RZX${43.png]
图6 模版管理
学校模板查看里可以看到当前此模板有哪些教师在使用（如图7）。
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图7 模版使用情况
[bookmark: _Toc534889816]5 开通审核
教师个人主页的开通需要审核员审核。
首先由教师发起开通审核，申请方式如图8所示。
[image: ]
图8 教师发起开通审核
审核员在“审核->待审核信息”中，先进行“模拟登录”审核教师主页内容，再在“审核”界面中确定“开通”还是“驳回”。“驳回”时需要填写驳回的原因。如图9-11所示。
[image: ]
图9 审核员审核界面
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\03XWR(IJNT77Q`8{BH)84OB.png]
图10 模拟登录审核
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图11 审核操作
[bookmark: _Toc534889817]5 数据审核
教师个人主页内容更改后，需要审核员进行数据审核方可发布到主页上。
教师主页数据审核如图12所示。
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图12 数据审核
点击审核后如图13所示，管理员可根据数据情况选择通过或驳回。审核通过的信息即会在教师主页显示。
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图13 审核操作
[bookmark: _Toc534889818]6 组织机构
组织机构主要用于显示本学院目前的组织架构，包括组织机构设置、人员管理、教师主页岗位职务设置三个部分。
组织机构设置主要用于新建组织机构，设置机构名称、简介、院系代码等。
人员管理是管理组织机构里面的人员，比如对XX系里面的成员进行增删编辑。
教师主页岗位职务设置可以设置教师主页的教师岗位与职务根据本学院的特色，也可以设置有本学院特有的某些岗位和职务（图14-17）。
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图14 组织机构
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图15 组织机构设置
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\DFA`K%Y(KT3[93`1CV%C%{A.png]
图16 组织机构设置
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图17 组织机构设置
[bookmark: _Toc492891542][bookmark: _Toc507590389][bookmark: _Toc534889819]7 内容管理
管理员在这里可以管理本学院所有教师的所有的数据。点击左侧相应的栏目就可以看到对应的数据，删除后的数据进入回收站。同时可以管理教师的文件。
点击数据管理，这里可以查看所有教师主页网站所维护的所有数据，管理员同时可以对这些数据做删除或者从某些业务系统中导出数据批量进行新增，用科研项目举例如图18。
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\_IL1IJ)E1}M8)E}`}N{4JCB.png]
图18 内容管理
回收站，是教师上传后并又删除了的数据，在这里管理员可以对部分数据进行还原操作，不能还原的数据是因该数据对应的栏目已经不存在了所以无法进行还原操作，如图19。
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图19 回收站管理
[bookmark: _Toc534889820]8 系统配置
系统配置分为4个部分，分别是操作日志、管理员设置、教师主页、产品授权。
操作日志，是用来记录登录此系统的管理员什么时候都做了什么事情（如图20）。
[image: C:\Users\Liujia\AppData\Roaming\Tencent\Users\41940479\TIM\WinTemp\RichOle\IRSDPA0MO5OFO@91S5QOZAF.png]
图20 日志管理
管理员设置：主要是用来开设多个管理员用来协同管理本系统，如果文献审核量过大，管理员就可以多开设几个管理员共同审核文献信息，或者一人审核一种文献信息。添加管理员的方式有两种，一种是手动新增，一种是从系统中选择分别如图21-22。
[image: ]
图21 手动添加管理员
[image: ]
图22 系统中选择管理员进行添加
教师主页：包含3个部分，分别为审核设置、通用链接、通用版权
审核设置则是设置审核相关的一些信息，如图23，管理员可以设置需要审核的内容有哪些审核人是谁等。
[image: ]
图23 审核设置
通用链接，则是增加一些常用的链接，让本学院所有的老师来统一使用。
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