学生翻译预约系统操作手册
（操作手册仅供参考，具体以页面显示为准）
推荐使用360浏览器（使用极速模式）、Chrome浏览器和火狐浏览器。
使用步骤
总体流程图如下图所示，部分需要会有所区别：我馆流程为先审核后付款。
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第一次登陆后，请在“我的信息设置”中完善“个人信息”和“学历信息”。（注意：英文名称为拼音全拼，如“王小明”写为“Wang Xiaoming”）。
学生注册与登录
注册
新用户需先注册，注册时如实填写个人信息，注册会验证：账号、邮箱、身份证号的唯一性，注册成功后进入学生系统首页。详细注册步骤如下图：
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第一步










第二步
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第三步
登录

已注册的用户直接输入账号密码登录。登录界面如下：
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输入账号、密码点击“登录”
找回密码
邮箱为注册时填写的邮箱，单击“发送”会收到系统发送邮件，根据提示找回密码。
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学生端首页

展示学校预约流程图，以及预约系统使用说明。
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注：右上角的“微信授权”需要学校开通微信功能才会显示。
模板商店

模板商店，展示学生可预约的模板列表，根据学生现有的培养层次展示模板。即如果学生是本科的，只展示本科的模板；若学生是本科+硕士的多学位，会展示本科及硕士的模板。（单击模板图片可查看放大查看图片）
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订单提交步骤
第一步：根据自己的需求，选择模板加入预约车，方式如下两种：
（1）、点击“直接订购”即可加入预约车；
（2）、点击“编辑保存”可填写模板所需字段之后，加入预约车，字段是根据打印材料内容设置。
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第二步：点击页面右上角的“预约车”[image: image10.png]mIENE




按钮可查看预约车中的全部模板，设置模板订购数量、删除误选或者不再需要订购的模板。（勾选需要结算的模板，页面即可查看计费信息。）
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第三步：勾选确认订购的模板，单击“去结算”，进入结算页面，填写订单信息，并提交订单。
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订单流程步骤、支付及配送方式等，以实际页面为准，图片仅供参考
订单提交后，根据流程走向，支付费用，或者提交至老师审核。以上图为例，提交订单后会跳转支付页面，支付成功后，订单跳转至待审核。
注：若在非工作日工作时间段内，不可提交订单，如下图所示：
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我的订单中心

订单中心，展示学生提交的订单，包含待支付、待审核、待办理等，具体以页面展示为准。
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“待支付”：表示未付费的订单，请及时单击“去支付”完成付款。
“待审核”：表示订单正在审核。
“待办理”：表示已通过审核，正在办理。
“已办理”：表示已办理好，按照领取方式，可到馆领取。
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“审核不通过”：表示订单有问题，已退回，按照提示补全资料后，可重新提交订单。
我的信息设置

我的信息设置包含：个人基本信息、学历信息、成绩信息、入学成绩信息等，具体以实际学校配置为准。登录系统后，学生可在“我的信息设置”目录下补全信息（也可以在选定模板时，填写模板所需字段，详见《模板商店》，请务必填写真实信息）。
