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双学位录入 

关于“移交（接收）表” 

打印设置问题 

11 月 17 号更新--批量修改档号，件号 

11 月 16 号更新 

华师大档案管理系统使用说明 

——本科学生毕业论文（设计） 

 

 

一，在 IE 地址栏输入：http://222.200.139.158/  进入南大之星登陆界面（图 1），输入用户名

及密码登陆系统。 

 

                       图 1 

 

二，在图 2 中，点击左侧选项栏第二项“档案管理”。 

 

                       图 2 

http://222.200.139.158/
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三，在图 3 中，依次点击类别“教学类”，子类别“论文（录入）”。 

 

                      图 3 

 

 

 

四，在图 4 中，点击左上角的“添加文件”。（注意是‘添加文件’，不是‘添加案卷’） 

 

                     图 4 
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五，在新弹出来的窗口（图 5）内，进行内容录入。以专业为单位，按学号排序。 

一级目录为第几届学生（比如 2010 届的，一级目录即为‘2010’）； 

二级目录为各学院名称（如，文学院）。 

三级目录如无，留空即可。 

档号由年度和分类号组成，如文学院 2010 届毕业生论文档号为“2010—LW12”； 时间为入

学和毕业年度，如“2006—2010”。 

输入完毕后，点击左下角的“添加”，即完成该条信息的录入和保存。 

 

                             图 5 

 

 

六，依次点击打开左侧‘表内文件分类目录’下的一级目录（第几届），二级目录（学院名

册） 

 

图 6 
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之后能在图 7 中，查看所有本帐号已经输入的文件条目。 

 
                          图 7 

 

 

 

 

 

 

七，点击窗口左侧的“表内查询”（图 8），在‘检索条件’中输入检索关键字，并在下面的

‘查询方式’中选择适当的选项。 

 

图 8 
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并在屏幕中间查看对应的检索结果。（图 9） 

 

                            图 9 

 

八，点击检索结果上面的“打印结果”如（图 10）。并在新弹出的打印设置窗口中，设置打

印选项。 

 

                     图 10 

 

在新弹出窗口（图 11）中，设置打印选项。 

 

                           图 11 



 6 

九，在“自定义打印目录”中，选择“本科学生毕业论文目录（A4 横向）”，如图 12 

 

                图 12 

接着点击屏幕左下角的“打印预览”，如图 13. 

 

                         图 13 

 

十，在新弹出的 IE 窗口内，再次确认内容，然后可以直接进行打印操作，如图 14。 

 
                           图 14 
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附：分类号 

LW——论文 

12 文学院    13 政行学院   14 经管学院    15 历史学院 

16 外文学院   18 教科院    21 音乐学院    22 美术学院 

23 数学学院  24 计算机学院  25 物理学院   26 化学学院 

27 生科院    28 地理学院   29 体科院      31 教信学院 

33 法学院    34 公管学院   35 光电学院    36 旅游学院 

37 国际文化学院 38 南海学院 39 职业教育学院 41 国际商学院 

42 城市文化学院 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q&A: 

 

1. “为什么有时候登录系统后，发现界面，操作有些不大一样的感觉？” 

答：由于系统更新，调整较快。如有变动，恕不另行通知。 

 

2. “有没有一个标准的格式可以供大家参考对照？” 

答：2008，2009，2010 三年的资料是由教务处系统得到的数据，为直接导入。各学院可以参

考格式，并核对，修改内容。 

 

3. “为什么有时候录入的数据，添加成功后，背景颜色有时候是紫色，有时候是白色的？” 

答：紫色背景的是因为添加成为了‘案卷’，白色背景的则是添加成为‘文件’。请选择“添

加文件”，即成功添加后，背景必须是白色的，才是正确的。 

 

4. “为什么我添加的文件，在密级一栏里，显示的是‘公开’，08，09，10 三年却是‘内

部’？应该以那个为准？” 

答：密级应该选择‘内部’，在录入的时候，就可以在录入界面选择的。 

 

5. “每条数据录入后应该怎样保存，再继续下一条的录入？” 

答：在录入界面，点左下角的“添加”按钮，即可成功保存该条数据。 

 

 

————————————————11 月 16 号更新————————————————— 
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6. “为什么 08，09，10 三年数据中，“档号”都是的内容都是“2010-import”？” 

答：因为这三年的数据，都是由教务系统的数据直接导入的，里面并并没有“档号”这一个

字段，所以其内容，是由系统自动生成的。各个学院应该修改为各自相应的数据。例如，外

文学院，09 届的论文，档号应该是：“2009-LW16”。 

 

7. “我查看了一下去年毕业的论文件号都是 1.0001 现在要调整一下排序怎么办，昨天刘

老师说改件号就可以了，但系统里都是一样的，不知怎么办？” 

答：1.0001 是系统固定的格式。你想这一条数据在第一的位置，就保持。想第二，就改成

1.0002.以此类推。也可以用下面的“辅助组卷”实现批量修改。（注意：同一个目录下，件

号必须唯一） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. “什么我点击“打印预览”后，滚动条一直不结束，不能进入预览界面？” 

答：由于部分老师的电脑，安装了市面上各种“XXXX 装机版”之类的 Windows 系统。这

些经过所谓精简，优化的系统，其实删减了很多文件，导致部分功能可能无法正常使用。请

重新安装正式完整版的系统。推荐使用 IE 浏览器。 

 

答：第一，把服务器地址，添加为 IE 浏览器的“受信任的站点”。打开 IE，依次点击‘工

具，’‘Internet 选项’，‘安全’，‘受信任的站点’，在此处添加。如下图所示。 
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9. 有老师说：“其实你们应该先把数据发回给各学院，核对完，再添加你们要求的项目，然

后再导入系统”。“在 EXCELL 表里一下拉就可以排好序了，现在要一个个在系统修改，

人为增加工作量”。 

答：关于这点，我导入的只是从教务处拿过来的 08，09，10 三年的数据。导入的目的，一

是为了能让大家有个样板可以看，具体的格式如何。二也是想适当减轻大家的工作。如果大

家觉得在 EXCEL 里面修改更方便，也可以自己在 EXCEL 里面整理好数据，然后先把这 08，

09，10 三年的数据全部删除，然后再按照‘批量数据导入’的视频教程，来导入自己修改过

的数据。 

 

————————————————11 月 17 号更新————————————————— 

 

10. “如何把已经输入的数据条目，按照学号排序？” 

答：系统自动设置的，是按照“档号（案卷号）”来排序的。“档号（案卷号）”有档号和件

号组成。所以，如果希望按照学号来排列顺序，必须按照学号来修改档号和件号。 

档号——由‘届’+ ‘LW’ + ‘学院数字代码’组成。 

例如：外文学院，2010 届的档号，全部为“2010-LW16” 

件号——格式为“1.0001”。第一条为‘1.0001’，第二条为‘1.0002’，以此类推。 

 

首先，利用“辅助组卷”来批量修改‘档号’。如下图所示 

 

 

同理，件号，时间，等其他字段，也可以用相应的方法批量修改。 

修改‘件号’如下图所示 
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修改‘时间’如下图所示 

 

 

————————————————11 月 22 号更新————————————————— 

 

11. 很多老师问，关于打印“本科学生毕业论文移交（接收）表”。 

答：请直接使用这个 Excel 表格（

本科学生毕业论文
移交（接收）表.xls

），手动填写内容后，直接在 Excel 打印

出来。 

例如下图： 
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————————————————11 月 30 号更新————————————————— 

12. 部分学院有双学位的需要录入，关于双学位的档号件号，说明一下。 

答：首先，如果当年有双学位的。可自行建立第三级目录。即，第一级目录为‘2005（第几

届）’，第二级目录为‘法学院（学院名称）’，第三级目录为‘法学（专业名称）’。如果是双

学位的，第三级目录就改为‘双学位’。如下图所示。 

 

 

其次，双学位的“档号”和普通的一样，档号的具体规则，请点这里。双学位的“件号”，

则从 2.0001 开始。 

 

例：2005-LW33-2.0001     


