附件4：

             送审论文电子稿及汇总表电子稿报送方法
一、进入平台（文成县教育公共服务平台,学校内网址：10.133.2.22）
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*用户名和初始密码、重置密码请向学校服务平台管理员寻求帮助；

用“论文学校上报负责人”的个人帐号登录，个人帐号默认为身份证号，默认密码为000000。

注：“论文课题学校上报负责人”在扫描微信二维码（专项的）后填报。

二、修改信息。（还没有完成此项工作的每位教职员工都须要进行操作）

2.1单击右上角的“设置”按钮；（如下图所示）
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2.2完善“个人设置”中的“基本信息”。（如果还是用初始密码的，为安全起见，务必一并修改密码）
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提示：

①“手机”处填手机全号。

②“登录别名”处，可填常用的中英文登录名，可在登录界面“用户名”中使用。

2.3填写完成后，请点击“更新资料”（如下图所示）。
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三、论文数据报送

3.1单击“数据报送”下的“我要报送”（如下图所示）；
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3.2找到相应的报送项目“2019文成县中小学教师优秀教育教学论文及参评汇总表”；点击报送项目标题正下方条目进行填写。
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（提示：表格中带“*”的空格是必填的。）

①“手机短号（机关网）”处填“移动网-县机关虚拟网号码”（若没有加入移动县机关虚拟网或电信、联通等非移动手机号的，可以不填）。

②有两篇及两篇以上论文的学校，需要新增一行或几行的，请点击填写一行中的任一单元格，再点行尾出现的“添加新行”（如下图所示）；
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或者在任一单元格中单击鼠标右键，在出现的快捷菜单（如下图所示）中单击左键选择相应操作指令。
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③要上传的“论文及汇总表”压缩文件包要按如下规范整理：

Ⅰ将论文分别存放到相对应的类别文件夹中。（提醒：论文文档命名按文件要求的规则进行。）

Ⅱ在文件名前加上“学校名称”的前缀（例如“文成中学2019论文及汇总表”）。
3.3提交报送；

填写完成后，单击“提交报送”按钮（如下图所示），即完成提交。
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