省级创新大赛网上申报帮助文档
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一.用户注册：
1.申报者首次登录需要注册，而市区县管理员则不需要注册，市区县管理员账号由省级管理员提供。申报者可从平台首页左上角（如图1），以及平台“网上申报”栏目（如图2）两处进行用户注册。
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图1 首页注册
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图2 “网上申报”栏目注册
2.注册成功之后自动登录系统。若省级管理员开启各项活动，并且设置各项活动状态为“申报”时，申报者即可在前台使用授权号进行相应活动的申报，如图3。
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图3

3.登录。前台登录分为申报者（如图4）、管理员（如图5）两种登录，两种不同身份登录时需要选择登录类型。
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图4 申报者登录
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图5 管理员登录
4.找回密码。若市区县管理员遗忘密码，则需联系省级管理员重置登录密码；而申报者遗忘密码，则可从“网上申报”登录处点击“找回密码”（如图6），输入需要找密码的用户名（如图7），回答注册时设置的密码问题（如图8），并且重置确认密码即可（如图9）。
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图6  找回密码
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图7 输入用户名
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图8 回答密码问题
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图9 重置密码成功
二.项目申报：
1.小学生科技创新项目。

（1）只有在活动状态为“申报”的情况下，申报者才可以进行申报，申报者可从前台登录页看到活动的当前状态（如图10）。登录前台后，申报者使用分配好的授权号，如“sx20113673”，在“小学生科技创新项目”一栏点击“新项目”（如图11），再输入授权号（如图12），最后确认提交（如图13）即可进入填写项目信息页面。
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图10 登录前查看申报状态
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图11申报小学生科技创新项目
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图12 输入授权号
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图13 确认申报的项目
（2）进入项目基本信息页，在该页面顶部，申报者可看到“项目申报/审查状态”（如图14）。根据页面各个字段填写格式要求，申报者须填写项目基本信息的必填字段，尤其要注意的是“项目简介”填写时字数的限制“800字以下”，填写的字数总计包括空格、标点符号，另外要注意不要加入特殊的字符。填写好项目基本信息提交后（如图15），页面底部会出现“下一步”按钮（如图16）以及顶部的步骤按钮（如图17），点击“下一步”按钮或者点击顶部的步骤按钮，进入到下一个填写信息的页面。
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图14 项目申报状态
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图15 填写项目基本信息
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图16 提交成功后出现“下一步”按钮
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图17 步骤按钮
（3）填写“项目成员”（如图18）。个人项目的项目成员只有一个，这是必填信息（如图19），尤其注意选择“所在学校”和上传成员照片，若选择了省市区县以及学校类型之后没有目标学校可选，那么请点击“新增学校”进行添加（如图20），添加的学校出现在下拉框中（如图21）；上传的照片须符合“2寸免冠彩色近照，图片尺寸为高640像素，宽480像素，不超过200KB”这一要求。添加成功后（如图22），可点击“编辑”查看项目成员信息（如图23）。
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图18 添加项目成员
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图19 项目成员页
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图20 新增单位
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图21 添加完成显示学校
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图22 成功添加项目成员
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图23 编辑项目成员信息
（4）填写“指导教师”。根据该项目要求，“指导教师”可填写1-3名教师，但至少添加一名指导教师，点击“添加指导教师”按钮（如图24），填写指导教师信息（如图25），添加成功后（如图26）点击“下一步”按钮进入“项目材料”页面。
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图24 添加指导教师
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图25 填写提交指导教师信息
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图26 成功添加指导教师

（5）上传项目材料。其中查新报告、研究论文为必填的项目材料，上传附件时注意选择附件类型：查新报告、研究论文、其它附件，填写附件名以及选择文件（如图27、28），最后点击“上传附件”按钮上传附件（如图29）。
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图27 上传项目研究论文
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图28 上传项目查新报告
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图29 成功上传附件

（6）正式提交参赛。这一阶段要求“项目基本信息”、“项目成员”、“指导教师”、“项目材料”四块申报信息必须提交，才能正式提交参赛。只要少提交了申报信息，则“正式提交参赛”按钮不可用，如“项目材料”没有提交成功（如图30）；只有完全提交了申报信息，才能正式提交参赛，“正式提交参赛”按钮可用（如图31）。正式提交参赛成功后，若发现项目信息有误需要修改，则联系管理员退回修改。
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图30 “项目材料”没有提交成功
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图31 项目可正式提交参赛

（7）打印申报书。正式提交参赛后可打印纸质申报材料（如图32）。在弹出页面中（如图33），点击“按钮一”调出打印设置窗口（如图34），选择目标打印机，点击“确定”即可打印申报书。
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图32 打印申报书
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图33 打印页
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图34 调出打印设置窗口

　 （8）退回修改。提交项目以后，若发现有需要修改的信息，则要联系地市区县管理员将项目退回修改，或者管理员审查项目时需要退回修改部分信息，管理员进行“退回修改”操作后，申报者登录前台可看到相应的状态（如图35），点击“编辑”按钮进入编辑页面，在该页面顶部能看到退回修改的原因（如图36）。
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图35 退回修改
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图36 退回修改原因
2.中学生科技创新项目。（同小学生科技创新项目操作）
3.少年儿童科学幻想画。（同小学生科技创新项目操作）
4.青少年科技实践活动。（同小学生科技创新项目操作）
5.科技辅导员创新成果。（同小学生科技创新项目操作）
三.市区县管理员审查。

1.申报授权查询。管理员登录前台后，点击左侧“申报授权查询”按钮，即可查看到省级管理员分配的申报名额的详细信息，包括项目类型、参赛组别、授权码、启用状态（如图37）。默认查看到的是“小学创新项目”，如果要查看其他的项目，可点击顶部按钮进行切换，如图38。在右上角的查询区中可以快速查找不同的项目类型（如图39）、参赛组别的项目，其中查询参赛组别字段主要针对中学生创新项目和辅导员创新项目。
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图37 申报授权查询
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图38 顶部项目切换按钮
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图39 项目类型

　　2.申报材料审查。管理员登录前台后，点击左侧“申报材料审查”按钮，即可查看到申报者正式提交的参赛信息，其中包括项目名称、学科类型、正式提交、地市审核、操作（查看详细项目信息）（如图40）。列表顶部有查询区，可快速查找目标项目（如图41）。点击“审查”按钮（如图42）察看项目详细信息（如图43），只有当省级创新大赛活动状态处于“申报”时，在项目详细信息页底部，地市区县管理员可对项目做审查操作（如图44），即对项目进行“审查通过”、“淘汰”、“退回修改”操作，并显示操作结果（如图45）。
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图40 申报材料审查
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图41 审查查询区
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图42 点击“审查”按钮
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图43 项目详细信息页
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图44 审核操作
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图45 审核结果

　　3.综合信息查询。管理员登录前台后，点击左侧“综合信息查询”按钮，即可根据综合查询条件查看申报者参赛信息，其中包括届次、查询字串（项目编号等）、项目类型、竞赛组别、学科类别、个人提交等字段（如图46）。选择填写查询字段，点击“查询”按钮可查找目标项目（如图47）。
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图46 综合信息查询
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图47 填写选择字段
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图48 查询结果
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图49 查看详情
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图50 导出excel文档
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图51 保存excel文档

　　4.申报管理公告。管理员登录前台后，点击左侧“申报管理公告”按钮，即可看到省级管理员设置的申报管理公告（如图52）。
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图52 申报信息公告

　　5.管理员信息修改。管理员登录前台后，点击左侧“管理员信息修改”按钮，即可查看省级管理员添加的地市区县管理员基本信息，如发现信息有误，地市区县管理员可以修改信息（如图53）。
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图53 管理员信息修改

　　6.修改登录密码。管理员登录前台后，点击左侧“修改登录密码”按钮，即可修改密码（如图54）。
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图54 管理员密码修改
