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[bookmark: _Toc433025530]

[bookmark: _Toc30003]1 个人用户登录
用户名为工号，默认密码：111111
点击右上角的用户登录，填写用户名、密码，点击“登录”进行用户登录。
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[image: ]
[bookmark: _Toc19529][bookmark: _Toc433025531]2前台浏览
机构知识库是本机构科研成果的展示平台，个人可查看本机构的所有成果，也可以通过学者、机构、成果类型等进行分类浏览，或者是进行统一检索、全文下载、查看学者可视化分析图等操作。
[bookmark: _Toc432774664][bookmark: _Toc433025532][bookmark: _Toc10539]2.1首页
个人可以查看本机构最新成果，还可以通过学者、机构、学者、成果进行分类浏览、重要索引数据库收录情况、统计分析的导航来浏览本机构的成果，并通过不同类型的成果数量来了解本校机构成果、学者的研究情况。
我们提供学者、成果、机构进行简单检索，高级检索和二级检索等多种检索功能，以便查找成果信息或进行分析。对机构成果进行发文量、被引量等统计。对机构成果的时间分布、利用趋势、成果类型分布、提交量进行统计图谱分析。对高被引成果的浏览量、被引量进行展示。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc433025533][bookmark: _Toc432774665][bookmark: _Toc3016]2.2统一检索
简单检索：可分为成果、机构、学者三个维度进行检索，各个检索维度可选择详细的检索字段检索相关内容。
[image: ]
 高级检索：可在左侧聚类选择多条件进行组合检索。可自行添加或删除检索条件，并选择年份进行检索。
[image: ]
二次检索：在检索结果列表页左侧可进行二次检索，输入检索条件对检索列表内容进行进一步检索。
[image: ]
得到的检索结果可以按照左侧聚类通过署名顺序、语种、成果类型、年份、收录索引数据库、学科、学者、院系机构、基金、合作机构等条件进行筛选。点击成果标题跳转详细信息展示页面。
同时可以通过选择右侧的排序方式如：相关性、被引频次、出版日期等进行排序展示。
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[bookmark: _Toc22806][bookmark: _Toc433025534][bookmark: _Toc432774666]2.3批量导出检索结果
可以对检索结果进行批量导出，提供多种导出格式。
选择需要导出的成果，点击“导出”按钮，跳转到导出页面，可以选择文本、EndNote、NoteExpress、RefWorks、Excel等多种导出格式。
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[bookmark: _Toc433025535][bookmark: _Toc432774667][bookmark: _Toc12011]2.4全文下载
院校学者或管理员在后台上传全文，同时管理员后台设置为可下载全文，则在前台可直接下载全文。
有“下载全文”文字提示的成果可进行全文下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc23711]2.5导出检索分析报告
在检索结果页面、学者主页、院系机构主页提供成果分析报告导出功能，对科研成果的总体情况进行揭示的同时，还对发文趋势，重要数据库的收录情况、高被引文章、所获基金情况、合作者情况等进行分析，可以Word格式导出结果分析报告。
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[bookmark: _Toc19612]2.6导出收录与引用分析报告
在学者主页提供收录与引用分析报告，对学者成果的被国内外数据库收录情况、引用情况、核心期刊收录情况、影响因子等情况进行分析，可以生成Word格式或者PDF格式导出收录与引用分析报告。
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[bookmark: _Toc432774668][bookmark: _Toc433025536][bookmark: _Toc15688]2.7学者分类页
点击导航栏中的“学者”进入学者导航页面，可以查看本机构的所有学者、学科领域、所属院系机构、成果数量等基本信息，并可以按照左侧学科、院系机构等筛选条件，加上上方的姓名首字母进行学者的筛选。点击某个学者的名字即可进入查看学者主页。
[bookmark: _Toc433025537][bookmark: _Toc432774669][image: ]
[bookmark: _Toc25999]2.8学者主页
在首页或学者列表页面点击某个学者，进入学者主页。
2.8.1学者研究成果页面
可以查看学者的头像、职称、所属院系机构、成果数量等基本信息。
可以查看学者的所有研究成果，并能通过作者类型、语种、成果类型、年度、重要索引数据库收录情况、学科、基金、合作单位、合作者、来源刊物对学者的研究成果进行筛选。点击“导出分析报告”，可以导出该学者的成果分析报告。点击“导出”按钮，可以选择多种导出方式，导出该学者的研究成果。如果对该学者的研究成果进行筛选（左侧导航筛选），点击确定，即可筛选出相关研究成果。点击“导出查收查引报告”，可以导出该学者的成果的收录与引用分析报告。
可以查看学者的简介、合作者关系图、学者研究成果的可视化分析、学者的主要研究方向。
[image: ]
2.8.2学者简介
点击“详细介绍”即可查看个人的详细介绍。
[image: ]

2.8.3学者合作者关系可视化与深度挖掘
点击“合作作者”进入该学者的合作者详细展示页面。可勾选作为第一研究人和年份，可以查看前列的合作者的成果数量，以及对每个合作者的合作分析以及发文趋势曲线图，点击发文篇数可以查看具体的合作成果。
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[image: ]
2.8.4学者可视化分析
点击“可视化分析”进入该学者的可视化分析页面，可以查看学者的各类型研究发展趋势曲线图、核心期刊统计饼状图以及刊种统计饼状图。点击每个图形右侧的“导出EXCEL文件”即可导出相关表格数据。
[image: ]
2.8.5学者研究成果
点击“研究成果”，进入该学者的全部研究成果展示页面，可以查看该学者所有成果数据，点击任意一条成果，即可查看该数据详情，左侧可对该学者研究成果进行合作学者、合作机构等维度的成果数据筛选。
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[bookmark: _Toc2375]2.9院系机构导航页面
学校机构层级浏览，顶部导航点击机构“层级浏览”，可总览院校各院校。滑动到任意机构，可查看该二级院校下的下级机构。
[image: ]
顶部导航点击机构“列表检索”，可查看院校所有机构列表，左侧可对所有院校机构进行二次检索，同时，可根据院校层级、院校类别等条件对机构列表进行筛选。右上侧选择“排序方式”，可对机构列表进行发文量排序、被引量排序以及按字母进行排序。点击任意机构，可查看机构详情。

[image: ]
[bookmark: _Toc26155]2.10院系机构主页
在院系机构详细页面，可以查看相关研究成果、详细介绍、院校学者、研究成果的可视化分析。
2.10.1院系机构研究成果页面
可以按照语种、成果类型、年度、重要收录索引数据库、学科、学者、合作单位、来源刊物等来筛选院系机构研究成果，并可以对筛选结果进行导出。
[image: ]
2.10.2院系机构详细介绍
点击“详细介绍”即可查看院系机构的详细介绍内容。
[image: ]
2.10.3院系机构学者页面
点击“专家学者”即可查看该院系机构的学者，点击学者名字可进入学者主页。
[image: ]
2.10.4院系机构可视化分析
点击“计量评价”即可进入院系机构研究成果的可视化分析页面，在页面可以查看院系机构的各类型学术发展趋势曲线、以及各高发文量排行学科、被引量较高文章排列表。
[image: ]
2.10.5院系机构分析报告
点击“导出分析报告”即可进入院系机构的成果报告分析页，可以选择年份进行筛选，生成报告后即可查看相关研究情况分析以及发文趋势曲线图，并提供生成Word以及PDF格式导出分析报告。
[image: ]
[bookmark: _Toc24136]2.11学科发文统计分析
点击导航栏中的“学科”进入学科列表页面，提供四大学科体系发文统计情况分析，展示各学科下的学科概览、专家学者、机构院系，分别展示学科下的发文情况、学者发文情况统计等。
[image: ]
[bookmark: _Toc21703]2.12收录情况
点击导航中的“收录情况”进入本单位科研成果索引数据库收录情况页面。可选择多种索引数据库进行浏览。点击任意一个类型，页面左侧可选择优秀人才、语种、成果类型、年度、收录索引数据库、关键词、学科、学者、基金、院系机构、合作单位等进行筛选。
可以点击成果列表右侧的“只查看成果标题”进行查看。可以对检索结果进行批量导出，提供多种导出格式。
可导出检索分析报告。
可导出收录与分析报告。
[image: 1]
[bookmark: _Toc29499]2.13统计分析
点击导航中的“统计 - 统计”进入本单位科研成果统计分析页面。
可以查看本单位发文及被引趋势、成果类型分布、成果收录分布、院系机构成果分布、院系机构学者分布统计图表。点击页面中的“详细”按钮，可查看各统计分析模块详情内容。
[image: ]
点击导航中的“统计 - 排名”可查看本校的院校排名，以及ESI潜力学科统计情况等。
[image: ]
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[bookmark: _Toc30394]2.14院校团队展示
点击导航中的“团队”进入院校推荐团队展示。
可以该校推荐学术团队概览，展示学术团队列表，可查看团队发文情况、收录情况统计等，点击任意团队可进行团队详情页，查看团队详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc24985]2.15动态概况
点击导航中的“动态概况 - FAQ”进入平台常见问题问答页，可查找常见问题解决方案。
[image: ]
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点击导航中的“动态概况 - 关于我们”进入平台介绍详情页。
[image: ]
[bookmark: _Toc433025538][bookmark: _Toc19221][bookmark: _Toc432774670]3个人后台
个人用户登录后，点击右上角的“个人中心”进入个人后台管理页面。
[image: ]
进入个人中心，可管理学者个人信息资料，包括查看、修改个人资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc12740]3.1我的成果
个人首次登陆，系统会根据个人的真实姓名，将个人的成果数据导入到个人成果库中，个人可以对这些成果数据进行修改、删除等操作，还可以通过表格或者检索添加成果。
[bookmark: _Toc433025539][bookmark: _Toc432774671][image: ]

[bookmark: _Toc28671]3.2成果认领
   在平台上，所有成果都是通过匹配规则将成果匹配给各学者，其中因文章署名作者、署名机构的一些不同，系统无法判断该成果为某学者成果，则根据学者姓名，将成果分为该学者的疑似成果，学者需要通过进行成果认领来将成果归属到自己的成果列表。
点击“认领成果”可以查看到系统判为疑似成果列表。个人需确认该成果是否为本人成果。
[image: ]
点击“认领”按钮，可申请认领该条成果数据，提交认领申请后，需后台管理员审核通过之后，认领成果可以生效。
同时，学者可对待认领成果列表进行筛选，快速查找认领成果，协助学者管理成果。
[image: ]
[bookmark: _Toc2923]3.3成果数据管理
[bookmark: _Toc432774672][bookmark: _Toc433025540]点击“我的成果”，选择任意成果数据，可查看数据详情字段信息。
[bookmark: _Toc28673][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc432774673][bookmark: _Toc433025541][bookmark: _Toc12830]3.4添加个人成果（可上传自定义类型成果）
点击“新增成果”，可以填写成果详细字段信息，保存后提交后台审核。
[image: ]
单篇上传：选择需要上传的成果类型，填写或选择字段信息，填写完成后，点击确定即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc433025542][bookmark: _Toc432774674][bookmark: _Toc7894]3.5我的消息
点击“我的消息”，可查看系统通知信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc30583]3.6我的收藏
点击“我的收藏”即可查看收藏记录，包括学者、机构、成果，学者可以将自己感兴趣的资源放到收藏库中，方便查阅。收藏库的成果只在个人后台显示，不会在前台显示。
[image: ]
[bookmark: _Toc10602]3.7阅读历史
在点击“阅读历史”，可查看学者浏览成果历史数据，方便学者追溯浏览内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc22396]3.8修改密码
在点击“修改密码”后，进行修改密码页，学者可输入现密码，验证成功后输入新密码，替换旧密码。为保证个人数据安全，建议各学者用户登录后，修改默认密码。
[image: ]
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