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[bookmark: _Toc470599629]1 认识实习
[bookmark: _Toc470599630]1.1 实习安排
[bookmark: _Toc470599631]1.1.1 教师实习安排
查看：点击教师姓名，可查看实习教师安排情况，并且可看同学中，有哪些跟自己同样的课程的。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc470599632]1.1.2 认识实习方案
查看：点击方案名称，显示实习方案的附件，下载查看。点击校内指导教师姓名，可查看教师的基本信息，例如系别、姓名、手机、短号等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599633]1.2 实习过程
[bookmark: _Toc470599634]1.2.1 实习过程跟踪
实习总结：点击“+”号按钮开始添加实习总结。
[image: ]
进入实习总结编写界面，其中实习内容字数有限制。当出现红边框，鼠标触碰红边框，会提示出错的原因。这里是字数未达标。
[image: ]
查看：点击学生姓名，可进入实习总结详细界面查看。
编辑：点击编辑按钮，可进行编辑，前提是老师尚未对该实习总结进行评价，若老师已经作出评价，则学生不能再修改了。
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[bookmark: _Toc470599635]2 跟岗实习
[bookmark: _Toc470599636]2.1 实习安排
[bookmark: _Toc470599637]2.1.1 实习教师安排
查看：可查看实习课程信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599638]2.1.2 岗位工作安排
查看：点击公司名称，可显示岗位安排信息，
[image: ]
[bookmark: _Toc470599639]2.2 实习过程
[bookmark: _Toc470599640]2.2.1 实习过程跟踪
周记新建：先选择周记，然后点击“+”号按钮进入周记编辑界面。
[image: ]
进入周记编辑界面，实习内容字数限制是100-780，实习心得字数限制是100-500.
[image: ]
实习总结新建：选择实习总结，然后点击“+”号按钮新建实习总结。进入实习总结界面如下，实习内容字数限制在500-2800字之间。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599641]2.2.2 学生留言板
搜索：可通过指导日期进行筛选搜索查询留言信息。也可通过输入指导老师教工号或者名字来进行搜索。
留言新建：点击“+”号即可编写留言。
查看：点击留言标题，可查看留言信息，以及老师答复的内容。

[image: ]
留言：选择指导老师，到时候该留言就由该老师来答复。输入标题和内容，点击保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599642]3 综合实训
[bookmark: _Toc470599643]3.1 实训安排
[bookmark: _Toc470599644]3.1.1 实训教师安排
查看：点击教师姓名，可查看实训教师安排信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599645]3.1.2 综合实训方案
查看：点击计划名称，可进入综合实训教学计划详细内容界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc470599646]3.2 实训过程
[bookmark: _Toc470599647]3.2.1 实训报告
新建：点击“+”号进行实训报告新建。
[image: ]
编写实训总结：选择学年、学期、实训课程。必须要上传作品，才能保存。（带红星号的都是必填项）
[image: ]
[bookmark: _Toc470599648]3.2.2 学生留言板
留言：点击“+”号按钮，可进入留言界面。
[image: ]
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