学生操作手册
学生通过学习通登陆，输入自己的账号密码，登陆之后即可查看实习模块，或点击右上方邀请码，输入邀请码：hbu。
[image: ]
1. 登陆后进入学习通主页，点击页面中的顶岗实习按钮1，即可进入实习页面查看实习岗位，实习状态。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _GoBack]点击头像按钮2，可以查看个人信息，点击转发按钮3，可以将个人信息转发给其他人。
[image: ] [image: af1de925716ca8a73c0de66601f6701]
2. 实习管理
1） 签到
点击签到按钮4，可以上下班打卡（按钮5）。点击签到记录(按钮6），可以看到每一天的签到详细记录。任意打开一条签到记录（按钮7），可以看到当天的打卡详情，如果发生特殊情况未能正常打卡，可以在备注里填写理由，也可以添加图片，然后点击提交（按钮8）。
[image: ] [image: 12]
[image: ] [image: ] 
点击地点微调（按钮9），可以微调打卡地点，选择合适的地点，点击确定（按钮10）。点击照相（按钮11），可加入打卡图片。
[image: ][image: ] 
2） 日报，周报，月报
点击日报，周报，月报，即可看到每日每周每月的报告详情。点击任意详情(按钮12），可进行日报的编辑，编辑之后可以保存或者提交。（如忘记提交，编辑好内容后可以申请补交）
[image: ][image: 852f1d5e97752a614066235d73d7067]

[image: 85b102d665fd7e3555a3947f348ee63][image: ]
3） 任务
点击任务（按钮13），即可看到实习任务详情。
[image: ][image: 任务]
4） 总结。点击总结（按钮14）即可查看上传总结，注意：实习总结期未到不能上传总结。
[image: ][image: ]
5） 评价。点击评价（按钮15）即可查看评价和被评的问卷。
 [image: ][image: 评价]
6） [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]小组
点击小组（按钮16）即可看到小组发布的话题。点击发表（按钮17）可以发布话题，注意发布话题需要实名认证。
[image: ]         [image: ]
点击按钮18即可看到小组详情，小组统计，转发。
[image: ]
点击小组详情，可以看到小组成员，点击任意学生可看到该学生的个人信息。
[image: ee1c9eb482e9bb0771524b38122eee8]                 [image: af47237bddc8e0eca627983ad5dc967]
点击小组统计，可以看到积分排行，签到数，话题数，话题被阅读数，话题被点赞数，话题被回复数，阅读他人话题数，给他人点赞数，给他人回复数，测验次数，测验总分，资料阅读时长。点击按钮19可以将统计选项扩展开。
[image: ]         [image: 63e6d0f0078a0b1229102dae2b8aac0]
7） 公告栏
点击公告栏（按钮20）即可看到公告栏中的内容，包括检查情况（按钮21）与推优报告（按钮22）。
[image: ] [image: ]
8） 学生自评
点击学生自评（按钮23）即可进行自我成绩评价（按钮24），评价后可自行撤销重新评价，根据后台管理员设置的成绩权重占比得出最终该模块成绩。
[image: ] [image: ]

3. 实习申请
1) 请假申请
点击请假申请，即可看到请假申请的记录。点击请假（按钮25），进入编辑页面，填写请假类型，时间，图片，事由，然后点击提交（按钮26）。
[image: ] [image: ] 
2） 岗位详情，点击后即可查看岗位详情。
[image: b843074523f41dc8009441d3328b5db]
3） 变更申请，点击后，即可查看变更申请记录。点击申请（按钮27），选择变更岗位（按钮28），填写变更理由后点击提交（按钮29）。
[image: ]  [image: ]
4） 终止申请，点击后，即可查看实习终止记录。点击申请（按钮29),选择终止日期，填写终止理由，点击提交（按钮30)。
[image: ][image: ]
5） 轮岗申请，点击后，即可进行轮岗申请，轮岗申请通过后，除轮岗中的时间，其余实习时间签到均为正常状态，点击申请（按钮31)，选择轮岗时间，填写轮岗备注，点击提交（按钮32)。
[image: ] [image: ]
4. 其他
1） 个人资料，点击后即可看到基本信息、实习材料、岗位信息填写完成之后点击提交。
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
2） 实习计划，点击后即可查看实习计划详情。
[image: c5928c8269c1a45d95ea506c97f9038]
3） 毕业去向，点击后，输入具体信息，星号为必填项，也可上传附件（按钮33），选择从云盘或者电脑上传，所有信息填写完整后点击保存（按钮34）。
[image: ] [image: ]
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