附件：                     
操作指南
1.登录，进入“我的空间”。
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[bookmark: _Toc44947333][bookmark: _Toc6178][bookmark: _Toc23911][bookmark: _Toc19196]2.待认领/待确认
系统会根据作者署名词典自动推送疑似成果，教师可根据成果详情判断是否为本人成果，若是本人成果，可点击认领进行成果归属，若不是本人成果，则选择“非本人成果”，则系统将不再推送此成果（如图）。[image: ]
图1待认领成果






若系统推送的成果中无想要认领的成果，可通过检索来认领成果（如图）。
[image: ]
图2检索认领
点击认领按钮后，补充成果的对应关系，即可将完成成果认领，待管理员审核通过后，此条成果将在我的成果列表中显示。
[image: ]
图3成果认领
[bookmark: _Toc5333][bookmark: _Toc44947334][bookmark: _Toc31278][bookmark: _Toc1162]3.成果列表
成果列表模块将展示归属本人的所有成果，支持通过上方筛选条件进行筛选，支持对成果的编辑、添加、退回等操作，这些操作如需要审核，则操作需要管理员审核通过后才可生效（如图）。
[image: ]
图4成果列表
[bookmark: _Toc44947335]3.1 成果检索添加
在成果列表页中，检索添加功能可帮助操作人员检索知网总库里已有的成果，可减少重复输入。输入成果类型和作者检索出对应的成果，点击添加按钮会自动带出该成果的所有字段，接下来的操作同成果新增功能。
[image: ]
图5成果检索添加
如果不进行检索添加，直接新增成果，在输入题名时也会在知网的总库进行检索，如果检索到相似成果，会给出提示页面，可以自动补充成果字段。除补充成果的基本字段以外，还包括分区收录信息、成果归属和作者标引信息等。
[image: ]
图6新增成果时检索添加
3.2 成果新增
在成果列表中，点击右上方添加按钮，可新增自己的成果。新增成果过程中需填写成果的分类信息、基本信息、详细信息、附件、归属关系等5部分内容。在基本信息中，填写完署名单位和署名作者后，系统会根据分号自动拆分，同时出现署名作者和署名关系对应的浮框（如下图），先点击作者名字，再点击其所对应的署名后，即可完成作者署名和署名单位的对应。这里需根据发文当时的情况，还原当时作者与署名的关系，辅助审核人员做出审核判断。
[image: ]
图7署名作者与署名单位对应关系
在成果归属关系表中，系统会根据署名词典自动将署名作者和归属作者、署名单位和归属院系建立关系，教师需核对此关系进行核查、修改和补充；
[image: ]
图8归属关系表








如归属关系有误，可点击编辑，进行修改；
[image: ]
图9修改院系归属关系
若署名拆分有误，可点击[image: ]，并用分号分割进行拆分，如下图：
[image: ]
图署名拆分错误的数据
[image: ]
图10用分号分割，正确拆分的数据


3.3 成果导入导出
成果导入导出用于批量新增/导出成果，导入成果时，需先下载导入模板，并根据模板，填写相应信息。如图：
[image: ]
图11成果导入
3.4 成果退回
成果退回功能是用来解除教师和成果的归属关系，如果教师发现有不属于自己的成果在我的空间成果列表中，则可以选择退回该成果，点退回按钮输入退回原因，管理员审核通过以后，就会删除该成果与教师的归属关系，教师在我的空间成果列表中就不会再查到此成果。
[image: ]
图12成果退回

4.个人成果统计
可在次页面看到自己成果的一些具体信息，比如排名、收录等情况。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]图13个人成果统计
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