
习柚学生APP端操作指南
1. 注册登录（实习前）
1.1注册
· 在手机应用市场搜索“习柚”，下载“习柚”APP
· 打开“习柚”APP，输入手机号码，点击“获取验证码”，输入验证码，进入设置密码页面
[image: ]    [image: ]
1.2密码登录
· 登录页面点击左下角“密码登录”
· 输入手机号码、密码，点击“进入习柚”
[image: 密码登录最新]     [image: 密码登录最新1]

2. 实习任务（实习中）
2.1填报资料
· 点击下方菜单栏“任务”，选择任务点击“填报资料”
· 填写实习单位名称、单位地址、单位联系人、单位联系方式
[image: 填报资料]     [image: 填报资料1]
2.2查看实习任务要求
· 点击下方菜单栏“任务”，选择对应任务，点击任务卡片任意位置
· 点击“实习要求：查看”一栏，查看实习签到、日志等频率要求
[image: 实习要求]     [image: E:\3.1.2截图\学生APP\查看实习要求.png查看实习要求]
2.3添加签到地址（定位签到才需添加）
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要添加签到地址的任务，点击任务卡片进入任务详情页面
[image: 打开任务详情]
· 点击“添加地址”（进行中的任务才能添加签到地址）
[image: 添加地址]     [image: 添加地址1]
· 或点击“我”-“常用地址”-“添加地址”
[image: 添加地址2]     [image: 添加地址3]
[image: 添加地址1]
2.4上传实习接收函（需要上传实习接收函的任务才有操作入口）
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要上传实习接收函的任务，点击任务卡片进入任务详情页面，往下滑动
· 点击相机图标上传实习接收函
· [image: ]    温馨提示：上传安全协议与上传实习接收函操作相同
[image: 打开任务详情]     [image: 实习接收函]

2.5签到
· 点击首页“签到”（需要签到的任务才有此按钮）
[image: E:\4.0使用指南\教师截图\APP\签到更新.png签到更新]
· 或点击下方菜单[image: E:\4.0使用指南\教师截图\APP\签到更新1.png签到更新1]栏“任务”，选择需要签到的任务，点击对应任务卡片“签到”
     [image: 签到2]
· 查看签到是否成功，点击“我”-“签到记录”，点开当天日期查看签到情况
[image: 查看签到]     [image: 查看签到1]
2.6日志/周志
· 在任务页面点击需要填写日志的任务“实习手册”-“实习日志”（需要写日志的任务才有此按钮）
· 点击“上传”，可上传文档和图片；点击“编辑”进入填写日志页面（注：若学校设置的日志频率为每周五提交日志，其他时间补写日志必须在日期页面选择到周五的时间）
· [image: ]    温馨提示：任务结束之后不能再补写日志   
[image: 填写日志]      [image: 填写日志1]
· 查看提交的所有日志，点击“我”-“实习手册”-“实习日志”，点开日志查看详情
[image: E:\3.1.2截图\学生APP\我的实习手册.png我的实习手册]     [image: E:\3.1.2截图\学生APP\我的实习日志.png我的实习日志]
2.7实习单位信息变更
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要更改实习单位信息的任务，点击“变更”
[image: E:\3.1.2截图\学生APP\变更.png变更]
· 选择变更项填写，点击“保存”
[image: 变更2]

2.8请假
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要请假的任务，点击“请假”
[bookmark: _GoBack][image: E:\3.1.2截图\学生APP\请假.png请假]
· 填写请假内容并上传证明材料，点击“请假”
[image: 请假1]

3. 实习结果（实习后）
3.1总结
· 在任务页面点击需要填写总结的任务“实习手册”-“实习总结”（需要写总结的任务才有此按钮）
· 点击“上传”，可上传文档和图片；点击“编辑”进入填写总结页面
[image: E:\3.1.2截图\学生APP\填写日志.png填写日志]     [image: E:\3.1.2截图\学生APP\总结填写.png总结填写]
· 查看提交的所有日志，点击“我”-“实习手册”-“实习总结”，点开总结查看详情
[image: E:\3.1.2截图\学生APP\我的实习手册.png我的实习手册]     [image: E:\3.1.2截图\学生APP\查看总结1.png查看总结1]
3.2上传实习成果（需要上传实习成果的任务才有操作入口）
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要上传实习成果的任务，点击任务卡片进入任务详情页面，往下滑动
· 点击相机图标上传实习成果
[image: 打开任务详情]     [image: 实习成果]
3.3上传实习单位成绩（需要上传实习单位成绩的任务才有操作入口）
· 点击下方菜单栏“任务”，选择需要上传实习单位成绩的任务，点击任务卡片进入任务详情页面，往下滑动
· 输入单位最后成绩，点击相机图标上传成绩证明材料
[image: 打开任务详情]     [image: 单位成绩]
3.4毕业去向
· 点击下方菜单栏“我”-“毕业去向”，填写个人毕业去向
[image: 毕业去向]
· 根据实际情况选择“去上报”或“实习转就业”，填写好信息，点击右上角“提交”
[image: 上报就业]     [image: 提交个人信息]


习柚学生Web端操作指南
1.1注册（此操作为未导入学生手机号）
· 浏览器访问学校专属域名网址（请勿在习柚官网注册，具体域名可联系学校管理员）
· 输入手机号、获取验证码、输入验证码、输入学号，点击下一步设置密码
[image: ]    温馨提示：网页端注册暂时只能在学校专属域名注册！
[image: 学生网页注册]
1.2首次登录（此操作为已导入学生手机号）
· 浏览器访问云智习柚实习服务平台网址www.yunzhixiyou.com或学校二级域名
· 点击右上角“登录”
· 点击左下角“短信登录”
[image: ]
1.3密码登录
· 浏览器访问云智习柚实习服务平台网址www.yunzhixiyou.com或学校二级域名
· 点击右上角“登录”
· 输入账号（手机号码）、密码，点击“登录”
[image: ]
1.4忘记密码
· 浏览器访问云智习柚实习服务平台网址www.yunzhixiyou.com或学校二级域名
· 点击“忘记密码”
[image: ]
· 输入手机号码、获取验证码、输入验证码，点击“提交”
· 输入新密码、确认新密码，点击“保存”，重置密码成功

2. 实习任务（实习中）
2.1签到记录
· 点击右上角头像-“我的实习”-“签到记录”，查看签到详情
[image: 实习信息]
[image: 签到记录]
2.2写日志/周志
· 点击左上角“写日志”-新建日志图标
[image: 日志]
· 选择对应任务以及需要填写日志的时间（注：若学校设置的日志频率为每周五提交日志，其他时间补写日志的时候必须在日期页面选择到周五的时间）
[image: 日志0]
· 输入日志内容，点击“发布”
[image: 日志1]
2.3导出日志/周志
· 点击左上角“写日志”-实习日志右侧导出日志图标
[image: 导出日志]
· 勾选需要导出的日志，点击“确定”
[image: 导出日志1]

2.4查看请假记录
· 点击右上角头像-“我的实习”-“请假记录”，查看请假记录
[image: 实习信息]
[image: 请假记录]
3. 实习结果（实习后）
3.1写总结
· 点击左上角“写总结”-新建总结图标
[image: 写总结]
· 选择对应任务，填写总结内容，点击“发布”
[image: 写总结1]
3.2导出总结
· 点击左上角“写总结”-实习总结右侧导出总结图标
[image: 导出总结]
· 勾选需要导出的总结，点击“确定”
[image: 导出总结1]
3.3查看实习成绩
· 点击右上角头像-“我的实习”-“实习成绩”，查看实习成绩
[image: 实习信息]
[image: 实习成绩]

[image: ]    温馨提示：其他常见问题请查看《学生使用操作问题汇总》
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