附件4      

“文旅办公”VPN账户操作手册

1.手册简介

手册目的
指导各单位的填报人员如何准确、快速地实现网上填报工作。
手册使用对象

各单位填报人员。
手册内容

第十三届“桃李杯”全国青少年舞蹈教育教学成果展示活动VPN账户操作手册。

2.系统

VPN登录

考虑到兼容性适配问题，此系统访问尽量不要使用IE和360浏览器。推荐使用谷歌和火狐浏览器。
安装VPN

通过登录“文旅办公”vpn来访问系统（安装vpn详见vpn安装手册），安装过程中提示“证书不正确”之类的不予理会，继续即可。
登录页面

输入正确的账号、密码即可。
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如果二次登陆出现如下情况，随便点一个即可进入“我的应用”
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我的应用
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系统简介

菜单栏：不同的用户显示不同的菜单。

功能栏：登录，退出。
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参展院校用户报名流程

系统功能介绍

信息填报

院校领队人员信息管理

点击菜单栏的“信息填报” 》 “院校领队人员信息管理”，界面显示填写院校领队信息。填写领队信息，上传所需证件照，点击“保存”即可。
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个人参演项目填报

点击菜单栏的“参演信息填报” 》 “个人参演项目填报”，界面显示个人参演项目填报申报的数据信息列表。

点击“添加舞蹈个人参演项目”，按照要求填写报名信息，
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上传相关证件，上传视频过程中由于网络等原因可能会出现卡顿等现象，耐心等待进度条生成之后再操作下一项。选择是否推荐（是：该学生预推荐 否：该学生暂不予推荐），点击“保存”即可（报名信息填写不完整会有提示）。也可以对报名列表进行操作“查看”，“编辑”，“删除”。

该项目上报信息就会显示至预上报项目列表，最后批量统一上报。
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集体参演项目填报

点击菜单栏的“参演信息填报” 》 “集体参演项目填报”，界面显示舞蹈表演集体展示项目申报的数据信息列表。

点击“添加舞蹈集体展示项目”，按照要求填写报名信息，上传相关证件，选择是否推荐（是：该组合预报名 否：暂不予推荐）。点击“保存”即可（报名信息填写不完整会有提示）。也可以对申报列表进行操作“查看”，“编辑”，“删除”。（同上）

该项目申报就会显示至预上报项目列表，批量统一上报。
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注：为避免网络运营造成视频传输失败或信息录入失败，系统支持在是否预上报勾选为“否”的情况下不传视频可以先做保存。建议用户先不上传视频前填写完其他信息做一次保存，避免数据丢失。对于学生列表、指导教师列表、编导列表比较多的情况，可以先录入一名人员保存参演项目后，再次编辑补充。
预上报项目

 “预上报项目”，界面显示预上报项目的数据信息列表。（舞蹈表演个人、舞蹈表演集体所有预上报的节目信息）

点击“项目批量上报”会弹出批量上报，按要求填写上报信息，导出表格，点击“导出表数据”，打印加盖公章；点击“上传附件”，上传扫描件，点击“提交”就会把列表数据提交给上级审核（只能上报一次）。

点击“导出”会将列表导出Excel表格。也可以对列表进行操作“取消推荐”就会撤回推荐,修改信息后可以重新推荐上报。
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教师精品课填报

点击菜单栏的“教师精品课填报” 》 “教师精品课填报”，界面显示教师精品课填报的数据信息列表。
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点击“添加教师精品课项目”，按照要求从上往下填写报名信息，上传提示的相关证件
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注意上传的视频需要上传成功后进行下一步操作(按提示要求时长上传视频)
入选展示信息里面的视频小样和报名信息上传的视频两者关联的。
最后选择是否进入预上报（是：该学生预报名 否：该学生暂不予报名），点击“保存”即可（报名信息填写不完整会有提示）。也可以对报名列表进行“查看”，“编辑”，“删除”操作。（操作同上）

该项目上报信息在是否进入预上报栏选择“是”，就会显示至预上报项目列表，最后批量统一上报。

教师精品课预上报项目

教师精品课预上报操作方式同2.1.2学生节目上报流程，在教师精品课项目填报页面点击“项目批量上报”进行操作。

报名推荐及专家推荐流程

系统功能介绍

首页
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舞蹈审核

待审核项目
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点击菜单栏的“剧目审核” 》 “待审核”，界面显示从各院校上报的数据信息列表。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
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点击“待审核”，弹出节目报名信息进行审核，如果上报项目内容符合要求，点击是否推荐按钮，（是：确认推荐 否：暂不予推荐），该节目信息就会显示至预推荐项目列表，最后进行统一批量上报。

如果上报节目内容不符合要求，（不予推荐的节目不做任何操作即可）需要推荐但是需要修改的节目点击“退回”，则将退回院校账户重新修改可再次提交。

已退回项目

点击菜单栏的“待审核项目” 》 “已退回项目”，界面显示已退回项目的数据信息列表。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。页面会显示退回的原因，退回意见等。退回会直接退回到各院校，院校可再次修改提交。
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舞蹈推荐

预推荐项目

点击菜单栏的“待审核项目” 》 “预上报项目”，界面显示预上报项目的数据信息列表。这里可以查看预上报项目信息。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。

点击“项目批量上报”会弹出批量上报，填写上报信息，如果想导出表格，点击“导出表数据”，点击“上传附件”，上传所需附件，点击“提交”就会把列表数据提交给上级审核（只能上报一次）。提交的项目会在‘已上报项目’中显示。

点击“导出”会将列表导出Excel表格。也可以对列表进行操作“取消推荐”就会撤回推荐（同一个学生姓名和身份证号只能报一个）。
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已推荐项目

点击菜单栏的“已上报项目” 》 “已上报项目”，界面显示已上报项目的数据信息列表。这里可以查看已上报项目信息。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
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教师精品课审核

待审核项目

点击菜单栏的“教师精品课审核” 》 “待审核”，界面显示从各院校上报的数据信息列表。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
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点击“审核”，弹出节目报名信息进行审核，如果上报项目内容符合要求，点击是否推荐按钮，（是：确认推荐 否：暂不予推荐），该节目信息就会显示至预推荐项目列表，最后进行统一批量上报。

如果上报节目内容不符合要求，（不予推荐的节目不做任何操作即可），预推荐但是部分内容需要修改时点击“退回”，则将退回院校账户重新修改可再次提交。
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已退回

点击菜单栏的“教师精品课审核” 》 “已退回”，界面显示已退回的数据信息列表。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。页面会显示退回的原因，填写退回意见。退回会直接退回到各院校，院校可再次修改提交。（注意：退回修改不能重新更换学生、剧目和指导老师等已经原单位盖章确认的信息，可修改相关视频、证明材料等。）
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教师精品课推荐

预推荐

点击菜单栏的“教师精品课推荐” 》 “预推荐”，界面显示预上报项目的数据信息列表。这里可以查看预上报项目信息。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。

点击“导出”会将列表导出Excel表格。也可以对列表进行操作“取消推荐”就会撤回推荐（同一个学生姓名和身份证号只能报一个个人参演项目，但可以参加集体参演项目报名）。
点击“项目批量上报”会弹出批量上报，填写上报信息，如果想导出表格，点击“导出表数据”，点击“上传附件”，上传所需附件（即加盖公章的数据导出表），点击“提交”就会把列表数据提交给上级审核。提交的项目会在‘已上报项目’中显示。
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已推荐

点击菜单栏的“剧（节）目推荐” 》 “已推荐”，界面显示已上报项目的数据信息列表。这里可以查看已上报项目信息。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
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管理专家
专家推荐
点击菜单栏的“管理专家” 》 “专家推荐”，界面显示专家信息列表。

如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。

点击“专家录入”会弹出填写专家信息。填写专家所需信息，上传所需附件，点击选择是否推荐，推荐到上一级，点击“保存”即可。
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技术支持

报名过程中遇到技术支持问题可添加qq群咨询（535233289）
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