设备预约、实验室预约 操作手册
说明
涉及权限：学生、指导老师（教师）、设备管理员、实验室管理员
审核流程：均为二级审核  教师、设备管理员/实验室管理员
网络条件：校园网，在校外登陆该网址需要使用VPN进入校园网
浏览器：尽量使用谷歌、火狐浏览器，其余浏览器容易发生提交不了，或者提交多条信息的情况。
注：所有的权限预约实验室的操作都一样（为预约者），目前系统在试运行阶段，账户密码一致，不要修改密码。不要随意登陆某教师或者实验室管理员的账号。请同学自觉遵守。
登陆网址
教师登陆
天工大官网的【信息门户】，登陆后点击【实验室管理】可直接进入系统，进行相应操作。此外也可以选择2.2中跟学生一样的登录方式，登录名和密码均是工号。
[image: ]
[image: ]
学生登陆
在校园网内打开172.31.129.242 这个地址，回车 跳转材料学院门户页面
[image: ]
点击页面右侧的【实验室管理】进行系统登陆
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输入账号密码进行登陆  账号密码均为工号（目前为试运行阶段，不要修改密码）。回车 进行登陆
[image: ]
设备预约
点击【开放预约】的【设备预约】进行操作
点击 各设备右上角的【日历】进行信息填写。同时可以看到别的同学的预约情况。
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【设备预约】内容填写。备注的内容请填写详细的使用情况。
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提交预约。
[image: ]
查看审核状态
[image: ]
点击查看，可以看到审核的详细情况
[image: ]
等待审核
等待【教师】（就是指导老师）和【设备管理员】进行审核。
到预约时间后 请准时使用设备。
使用大仪控制器
在【设备预约】审核完成，并且到达预约时间后，刷门进入该房间内，使用校园一卡通刷
预约后刷卡显示【授权通过】并伴有滴的一声。则为开启电源。
[image: IMG20190318154145]
使用结束后，需要再次刷卡 进行电源关闭。刷卡显示【正在关机】并开始10秒倒计时。或者时间到了，仪器还没有使用结束，需要找管理员进行手动延时。或者，会自动关机。
[image: IMG20190318154153]




实验室预约
说明：若房间内没有大仪控制器，需要进行实验室预约，获取门禁权限。下图中的8台设备。需要进入【设备预约】进行预约。
若【实验室预约】的同学预约的设备与【设备预约】的同学 设备冲突时，以【设备预约】为准，【实验室预约】的同学需要等待。
各位同学预约时请按流程及规则进行。
[image: ]
点击【开放预约】的【实验室预约】进行操作，
[image: ]
进入【实验室预约】界面，该模块有两种预约入口。
A】 直接使用该页面的【实验室预约】进行本次预约，需要根据自己的真实情况进行填写。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]B】选择该页面下方的选项，直接进行预约。信息完善后进行提交申请。
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信息填写完成后 进行提交，提示选择【导师】，选择自己的导师 进行提交。（教师及以上权限不需要选择导师，并且默认【教师】已审核。仅实验室管理员审核即可）
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提交后显示【操作成功，请等待审核】
一级审核者【教师】登陆系统进行审核。
教师使用天津工业大学官网内的【信息门户】-【实验室管理】登陆系统。
在该教师权限下的【个人工作平台】内的【我的审核】将有该信息推送，点击【审核】进行一级审核
[image: ]
或者到【预约开放】模块的【实验室预约】的【我的审核】查看该条信息的完整信息
[image: ]
点击【导师审核】进行审核，点击提交即可。一级审核结束
[image: ]
二级审核【实验室管理员】同样在个人工作平台的【我的审核】内有该条内容提示。并且可以直接审核，在这里审核了。在【开放预约】的【我的审核】模块该信息就不需要再次审核了。
[image: ]
二级审核完成。预约者的该条信息显示完成。到达预约时间后 使用校园一卡通进行刷卡门禁 进入实验室。
[image: ]
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