上海市社会商品价格采集与发布系统
用户操作手册（V1.0）
1. 首页
系统登录后用户首先看到的是系统的首页。该首页包含顶部的最新公告通知和用户面板、公告通知、待办事项、市级报告、区县动态、舆情监测、新增商品八个模块。
1.1 最新公告通知
该模块位于首页页面的顶部，用户可以在此看到最新的系统公告，如下图：
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用户点击公告内容，可以显示具体的公告信息，如点击[image: image2.png]


，显示如下图：
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点击[image: image4.png]


，即可返回首页页面。
1.2 个人面板
用户可以在此看到和自己相关的信息，如下图：
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用户点击显示站内短信条数的数字，即可查看自己的站内短信，如点击[image: image6.png]


中的[image: image7.png]


，显示如下图：
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用户可以在该页面查询自己的站内短信，点击[image: image9.png]


可以选择查询的站内短信的状态。选择完查询条件后点击[image: image10.png]


按钮即可显示出查询的结果。
对于每条站内短信，点击右边的[image: image11.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image12.png]B >
=5




。点击[image: image13.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image15.png]


，即可返回首页页面。
用户点击显示专递文件的数字，即可查看发送给自己的文件，如点击[image: image16.png]5 2 FEEE



中的[image: image17.png]


，显示如下图：
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用户可以在该页面查询别的用户发送给自己的文件，点击[image: image19.png]


可以选择查询的专递文件的状态。选择完查询条件后点击[image: image20.png]


按钮即可显示出查询的结果。
对于每条专递文件，点击右边的[image: image21.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image22.png]B >
=5




。点击[image: image23.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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用户点击[image: image25.png]6



即可下载对应文件。
用户点击[image: image26.png]


，即可返回首页页面。
用户点击[image: image27.png]£ MZRREREER



即可进入密码修改页面，如下图：
[image: image28.png]



用户输入原密码和新密码后，点击[image: image29.png]


按钮，就会显示如下界面，表示密码修改成功。
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1.3 公告通知
用户可在此查看系统近期发布的公告通知，如下图：
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用户点击通知名称即可查看通知的详细内容，如点击[image: image32.png]CEERET



即可看到如下界面：
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用户还可以点击[image: image34.png]


按钮，查看其他更多的公告通知，如下图：
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对于每条公告通知，点击右边的[image: image36.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image37.png]B >
=5




。点击[image: image38.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image40.png]


，即可返回首页页面。
1.4 待办事项
用户可以在此查看自己的待办事项，如未上报的任务，或者未审核的任务，如下图：
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用户点击任务名称即可进入对应的填报或审核页面，如点击[image: image42.png]FER-FRERNERNE (STH)



，即可进入如下页面：[image: image43.png]#®E
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用户还可以点击[image: image44.png]


按钮，查看其他更多的待办事项，如下图：
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对于每条填报任务，点击右边的[image: image46.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image47.png]#iE >
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。点击[image: image48.png]


按钮，即可进入填报页面，如下图：
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对于每条审核任务，点击右边的[image: image50.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image51.png]B >
i



。点击[image: image52.png]


按钮，即可进入填报页面，如下图：
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1.5 市级报告
用户在此可以看到市级用户发布的一些属于市级报告类型的材料，如下图：
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用户点击材料名称即可查看材料的详细内容，如点击[image: image55.png]A



即可看到如下界面：
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点击[image: image57.png]Wit



，即可下载对应的材料文件，如下图：
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用户还可以点击[image: image59.png]


按钮，查看其他更多的市级报告，如下图：
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用户可以点击[image: image61.png]


按钮查询自己需要的材料信息。
对于每条材料信息，点击右边的[image: image62.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image63.png]B >
=5




。点击[image: image64.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image66.png]


，即可返回首页页面。
1.6 区县动态
用户在此可以看到市级用户发布的一些属于区县动态类型的材料，如下图：
[image: image67.png]REHE
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用户点击材料名称即可查看材料的详细内容，如点击[image: image68.png]S



即可看到如下界面：
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点击[image: image70.png]IS



，即可下载对应的材料文件，如下图：
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用户还可以点击[image: image72.png]


按钮，查看其他更多的区县动态，如下图：
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用户可以点击[image: image74.png]


按钮查询自己需要的材料信息。
对于每条材料信息，点击右边的[image: image75.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image76.png]B >
=5




。点击[image: image77.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image79.png]


，即可返回首页页面。
1.7 舆情监测
用户在此可以看到市级用户发布的一些属于舆情监测类型的材料，如下图：
[image: image80.png]



用户点击材料名称即可查看材料的详细内容，如点击[image: image81.png]i3



即可看到如下界面：
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点击[image: image83.png]3



，即可下载对应的材料文件，如下图：
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用户还可以点击[image: image85.png]


按钮，查看其他更多的舆情监测，如下图：
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用户可以点击[image: image87.png]


按钮查询自己需要的材料信息。
对于每条材料信息，点击右边的[image: image88.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image89.png]B >
=5




。点击[image: image90.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image92.png]


，即可返回首页页面。
1.8 新增商品
用户可以在此看到新增商品的信息，如下图：
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用户点击商品名称即可查看商品的详细内容，如点击[image: image94.png]


即可看到如下界面：
[image: image95.png]HERRIEE

=

e

2ala

WEHITEH SR A0z

: A





用户还可以点击[image: image96.png]


按钮，查看其他更多的商品信息，如下图：
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用户可以点击[image: image98.png]


按钮查询自己需要的商品信息。
对于每条商品信息，点击右边的[image: image99.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image100.png]B >
=5




。点击[image: image101.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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点击[image: image103.png]


，即可返回首页页面。
2. 系统管理
2.1 用户管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image104.png]RGEE



即可看到如下界面：
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点击[image: image106.png]il
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即可进入用户管理模块，如下图：
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对于每个用户，点击右边的[image: image108.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image109.png]BIE >
5
figz
i



。
用户点击[image: image110.png]


按钮，即可进入查看页面，如下图：
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用户点击[image: image112.png]EE




按钮，即可返回用户管理页面。
用户点击[image: image113.png]


按钮，即可进入修改页面，如下图：
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用户点击[image: image115.png]Rl




可选择用户性别；点击[image: image116.png]


可选择用户所属地区（市级用户可以选择未授权区县，授权区县只可以选择本区县）；点击[image: image117.png]EEE



，则可为用户设置系统权限，如下图：[image: image118.png]filesd
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点击[image: image119.png]


按钮即可保存设置，点击[image: image120.png]


按钮则保存原设置不变。
用户点击[image: image121.png]i




按钮即可保存用户信息的修改并返回用户管理页面，点击[image: image122.png]


则不保存修改后的用户信息，直接返回用户管理页面。
用户点击[image: image123.png]


按钮即可删除对应用户的信息。
用户点击[image: image124.png]| ArER |



旁边的[image: image125.png]il



按钮即可进入用户创建页面，如下图：
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用户在该页面的操作与前面用户信息修改相同，用户点击[image: image127.png]i




按钮即可保存新建用户并返回用户管理页面。
注：此模块中的用户创建、修改及删除功能仅对市级用户和授权区县用户开放。
2.2 监测管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image128.png]RGEE



即可看到如下界面：
[image: image129.png]EiRRH EHET
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点击[image: image130.png]ENEE



即可进入监测地点管理页面，如下图：
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上图为监测点管理的页面，用户可以在此对监测点进行维护。
用户点击[image: image132.png]


按钮，即可按条件查询对应监测点信息。
用户点击[image: image133.png][+ BT



按钮，即可进入监测点创建页面，如下图：
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用户点击[image: image135.png]ﬁ?ﬁﬁnnf‘%§lﬁmﬁ
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可为监测点选择监测点类型；用户点击[image: image136.png]A m|




可为监测点选择对应的监测类型；用户点击
[image: image137.png]


可为监测点选择所属的地区（市级用户可以选择未授权区县，授权区县只可以选择本区县）；用户点击[image: image138.png]ESNEL sl

13816832806 1 AMB%: 123456
13551798801-4\FRI: 123456
ﬁg[%?ﬂ 13004112808 A8 123455
1002827 AR
13818247558/
15000797682 A1 A
15021722837 A Ashi: 123456
13774262896-hFR I 123456
/’CEW?M 13564117809 A E: 123456
SHF-F4: 13764512101 0iE: 123456
[ET037F41: 13816058237 AR E: 123456
SRR -FM: 13113141234 h 0% 123456




可为监测点选择对应的监测人员；用户点击[image: image139.png]


可选择该监测点市级用户是否看到见（市级用户无此选项）。
用户点击[image: image140.png]il



按钮即可保存创建的监测点信息并返回监测点管理页面；用户点击[image: image141.png]BH




按钮则放弃监测点的创建，直接返回监测点管理页面。
对于每个监测点，用户点击右边的[image: image142.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image143.png]


。
用户点击[image: image144.png]e



即可进入监测点修改页面，如下图：
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监测点修改的操作与监测点创建是相同的。
用户点击[image: image146.png]


按钮即可删除对应的监测点。
用户点击[image: image147.png]


按钮，即可进入监测点查看页面，如下图：
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用户点击[image: image149.png]& E




按钮即可返回监测点管理页面。
注：监测点管理中的监测点创建、修改及删除功能仅对市级用户和授权区县用户开放。
用户点击[image: image150.png]


左侧的[image: image151.png]EERER



按钮，即可进入监测商品管理页面，如下图：
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用户点击[image: image153.png]


按钮，即可按条件查询对应商品信息。
用户点击[image: image154.png]


按钮，即可进入新建商品页面，如下图：
[image: image155.png]EERER
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用户点击[image: image156.png]


可为新建的商品选择类别。
用户点击[image: image157.png]ki




按钮即可完成创建商品的操作并返回商品管理页面；用户点击[image: image158.png]


按钮即放弃商品的创建并返回商品管理页面。
对于每个监测商品，用户点击右边的[image: image159.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image160.png]8BIE >
EE



。
用户点击[image: image161.png]


按钮即可进入商品信息查看页面，如下图：
[image: image162.png]EERER
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用户点击[image: image163.png]


按钮即可返回商品管理页面。
注：监测商品管理中的商品创建功能仅对市级用户开放。
用户点击[image: image164.png]


右侧的[image: image165.png]HiEERER



按钮即可进入新增商品管理页面，如下图：
[image: image166.png]ity
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用户点击[image: image167.png]


按钮，即可按条件查询对应商品信息。
对于每个新增监测商品，用户点击右边的[image: image168.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image169.png]B >
i



。
用户点击[image: image170.png]CE&



按钮，即可进入新增商品审核页面，如下图：
[image: image171.png]HNRERER
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用户可在此页面对商品信息进行修改。
用户点击[image: image172.png]A




按钮，则该商品通过审核，保存至系统商品库中，并返回新增商品管理页面；用户点击[image: image173.png]


按钮，则该商品的信息会从系统中删除，并返回新增商品管理页面。
注：新增监测商品管理功能仅对市级用户开放。
用户点击[image: image174.png]


右侧的[image: image175.png]=Sl

&



按钮，可进入商品类别管理页面，如下图：
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用户点击[image: image177.png]


按钮，即可按条件查询对应商品类别信息。
用户点击[image: image178.png]HEERAR



按钮，即可进入新建商品类别页面，如下图：
[image: image179.png]AEERXH
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用户点击[image: image180.png]


可选择新建类别的所属父类。
用户点击[image: image181.png]


按钮，即可保存新建类别信息并返回类别管理页面。
用户点击[image: image182.png]


按钮，即可放弃新建类别并返回类别管理页面。
用户点击[image: image183.png]


按钮，即可进入类别修改页面，如下图：
[image: image184.png]EHEREH
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类别修改页面的操作与新建类别页面的操作相同。
注：商品类别管理功能仅对市级用户开放。
2.3 日志管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image185.png]RGEE



即可看到如下界面：
[image: image186.png]EiRRH EHET
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点击[image: image187.png]


即可进入信息发布记录页面，如下图：
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用户点击[image: image189.png]


按钮，即可按条件查询对应信息发布记录。
用户点击[image: image190.png]i



按钮，即可删除对应的信息发布记录。
用户点击[image: image191.png]


右侧的[image: image192.png]fERBmTR



按钮，即可进入信息修改记录页面，如下图：
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用户点击[image: image194.png]


按钮，即可按条件查询对应信息修改记录。
用户点击[image: image195.png]i



按钮，即可删除对应的信息修改记录。
用户点击[image: image196.png]


右侧的[image: image197.png]B MR



按钮，即可进入信息删除记录页面，如下图：
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用户点击[image: image199.png]


按钮，即可按条件查询对应信息删除记录。
用户点击[image: image200.png]i



按钮，即可删除对应的信息删除记录。
注：日志管理模块仅对市级用户及授权区县用户开放。
2.4 商品备注管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image201.png]RGEE



即可看到如下界面：
[image: image202.png]EiRRH EHET
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点击[image: image203.png]ERETEE



即可进入商品备注管理模块，如下图：
[image: image204.png]HREE
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对于每条备注信息，点击右边的[image: image205.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image206.png]B >
figz
(23



。
用户点击[image: image207.png]imi



按钮，即可进入备注修改页面，如下图：
[image: image208.png]AEEREE
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修改备注页面的操作与新建备注页面的操作相同。
用户点击[image: image209.png]


按钮，即可删除对应的备注信息。
用户点击[image: image210.png]FEEREE



按钮，即可进入新建备注页面，如下图：
[image: image211.png]AEEREE
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用户点击[image: image212.png]


按钮，即可保存新建的备注信息并返回备注管理页面。
用户点击[image: image213.png]


按钮，即可放弃新建备注并返回备注管理页面。
注：备注管理模块仅对市级用户开放。
2.5 晒价管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image214.png]RGEE



即可看到如下界面：
[image: image215.png]EiRRH EHET
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点击[image: image216.png]BRNER



即可进入晒价管理模块，如下图：
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用户点击[image: image218.png]


按钮，即可按条件查询对应晒晒价商品信息。
用户点击[image: image219.png]i



按钮，即可删除对应的晒价商品信息。
用户点击[image: image220.png]I 23]



按钮，即可进入新建晒价商品类别页面，如下图：
[image: image221.png]PR EE
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用户点击[image: image222.png]


按钮，即可保存新建的晒价商品类别。
用户点击[image: image223.png]PR EE



按钮，即可放弃新建操作返回晒价商品管理页面。
用户点击[image: image224.png]


按钮，即可进入新建晒价商品页面，如下图：
[image: image225.png]PR EE

AEWER

WEFRER

=21

EEE

R

R




用户点击[image: image226.png]HiE2:
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即可为新建的晒价商品现在所属类别。
用户点击[image: image227.png]


按钮，即可保存新建的晒价商品信息并返回晒价商品管理页面。
用户点击[image: image228.png]PR EE



按钮，即可放弃新建操作返回晒价商品管理页面。
注：备注晒价模块仅对市级用户开放。
3. 采价任务管理
3.1 采价任务发布
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image229.png]R

5



即可看到如下界面：
[image: image230.png]Finfisssm  RiiisEa




点击[image: image231.png]


即可进入任务模版查询页面，如下图：
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用户点击[image: image233.png]


按钮，即可按条件查询对应模版信息。
对于每个任务模版，点击右边的[image: image234.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image235.png]BIE >
5
figz
i
B



。
用户点击[image: image236.png]


按钮，即可进入模版查看页面，如下图：
[image: image237.png]58
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用户点击[image: image238.png]


按钮，即可返回模板查询页面。
用户点击[image: image239.png]


按钮，即可进入模板修改页面，如下图：
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用户点击[image: image241.png]fales kR



按钮，即可修改监测点类型，如下图：
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用户点击[image: image243.png]


按钮，即可勾选所有选项，如下图：
[image: image244.png]LIRAT





用户点击[image: image245.png]


按钮，即可保存用户的选择，如下图：
[image: image246.png]e | man iR





用户点击[image: image247.png]


按钮，则监测点类型保持原样不变。
用户点击[image: image248.png]ERUGET EEE



按钮，即可修改监测类型，如下图：
[image: image249.png]EWERRE
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点击[image: image250.png]


按钮，即可展开选择，如下图：
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用户点击勾选[image: image252.png]


即可选择商品，如下图：[image: image253.png]) Esidss




。
用户点击[image: image254.png]


按钮，即可保存选择的商品，如下图：
[image: image255.png]HFER: EEE wiiE
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用户点击[image: image256.png]


按钮，则监测商品保持原样不变。
用户点击[image: image257.png]HRPIE EEE



按钮，即可修改选择的监测内容，如下图：
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用户点击[image: image259.png]


按钮，即可勾选所有选项，如下图：
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用户点击[image: image261.png]


按钮，即可保存选择的监测内容，如下图：
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用户点击[image: image263.png]


按钮，则监测内容保持原样不变。
用户点击[image: image264.png]B - EEE



，即可修改选择的监测地区，如下图：
[image: image265.png]



用户点击[image: image266.png]


按钮，即可勾选所有选项，如下图：
[image: image267.png]



用户点击[image: image268.png]


按钮，即可保存选择的监测地区，如下图：
[image: image269.png]G : EEE wiiE





用户点击[image: image270.png]


按钮，则监测地区保持原样不变。
用户点击[image: image271.png]s e EEE



按钮，即可修改选择的监测点，如下图：
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用户点击[image: image273.png]


按钮，即可勾选所有选项，如下图：
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用户点击[image: image275.png]


按钮，即可保存选择的监测点，如下图：
[image: image276.png]EEE
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用户点击[image: image277.png]


按钮，则监测点保持原样不变。
用户点击[image: image278.png]


按钮，即可将修改后的模板查询保存且不覆盖原模板，之后将跳转至模板查询页面。
用户点击[image: image279.png]R



按钮，即可删除对应的模板
用户点击[image: image280.png]


按钮，即可跳转至任务发布页面，如下图：
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用户点击[image: image282.png]BRI




可以设置任务的上报频率。
用户点击[image: image283.png]


按钮，系统会按照用户设置的上报频率生成对应的上报时间，如下图：
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用户点击[image: image285.png]Bitadia:
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可选择具体的上报时间。
用户点击[image: image286.png]sEEyREES: O20T  wiE



可选择是否用户采价人员在上报任务时增加商品。
用户点击[image: image287.png]OEERE AR *AE



可选择任务报表的填报样式。
用户点击[image: image288.png]


即可完成任务的发布操作并跳转至任务发布查询页面，如下图：
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在任务模版查看页面，用户可以点击[image: image290.png]FRRAES



跳转至任务新建页面，如下图：
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任务新建页面的操作与前面模版修改和通过模版发布任务时的操作相同。
用户点击[image: image292.png]


按钮，即可完成任务的发布并将其保存为任务模版，并跳转至模板查询页面。
注：任务发布模块仅对市级用户和授权区县用户开放。
用户点击[image: image293.png]


按钮右侧的[image: image294.png]HRfISES



按钮可以跳转至上级任务查询页面，如下图：
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用户点击[image: image296.png]


按钮，即可按条件查询对应的上级发布的任务。
对于每条上级发布的任务，点击右边的[image: image297.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image298.png]BIE >
5
B



。
用户点击[image: image299.png]


按钮，即可进入上级任务查看页面，如下图：
[image: image300.png]58 HRfISES
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用户点击[image: image301.png]


按钮，即可返回上级任务查询页面。
用户点击[image: image302.png]


按钮，即可进入上级任务发布页面，如下图:
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用户可以增加监测商品、监测内容、监测点，操作与模板修改时相同。
用户点击[image: image304.png]


按钮，即可将此任务下发至其所选择的监测点，并返回上级任务查询页面。
注：上级任务发布功能仅对授权区县用户开放。
3.2 采价任务查询
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image305.png]R

5



即可看到如下界面：
[image: image306.png]Finfisssm  RiiisEa




点击[image: image307.png]


即可进入发布任务查询页面，如下图：
[image: image308.png]fI5HRFEA
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用户点击[image: image309.png]


按钮，即可按条件查询其所属地区所有发布的任务。
对于每条上发布的任务，点击右边的[image: image310.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image311.png]B >
&
[y



。
用户点击[image: image312.png]


按钮，即可进入任务查看页面，如下图：
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用户点击[image: image314.png]


按钮，即可返回发布任务查询页面。
用户点击[image: image315.png]T



按钮，即可删除已发布的任务和相关的任务报表。
用户点击[image: image316.png]ESLHE]




右侧的[image: image317.png]fI5HRFEA



，即可进入任务报表查询页面，如下图：
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用户点击[image: image319.png]


按钮，即可按条件查询其所属地区所有发布的任务的所有对应任务报表。
对于每条任务报表，点击右边的[image: image320.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image321.png]B >
&
[y



。
用户点击[image: image322.png]


按钮，即可进入任务报表查看页面，如下图：
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用户点击[image: image324.png]fI5HRFEA



，即可返回任务报表查询页面。
用户点击[image: image325.png]T



按钮，即可删除对应的任务报表。
注：采价任务查询模块仅对市级用户和授权区县用户开放。
4. 信息填报
4.1. 采价数据填报
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image326.png]HEER



即可看到如下界面：
[image: image327.png]FRINEHRIER  TEHRHER




点击[image: image328.png]


即可进入采价任务查询页面，如下图：
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用户点击[image: image330.png]


按钮，即可按条件查询其所属监测点接收到的任务报表。
对于每条未填报的任务报表，点击右边的[image: image331.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image332.png]BiE >
iR



。
用户点击[image: image333.png]


按钮，即可进入任务填报页面，如下图：
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用户点击[image: image335.png]ﬁnnwﬂ




即可选择商品备注。
用户点击[image: image336.png]


即可完成任务报表的提交操作，并返回采价任务查询页面。
对于每条已填报但还未经审核的任务报表，点击右边的[image: image337.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image338.png]Bl >
5
figz



。
用户点击[image: image339.png]


，可以跳转至报表查看页面，如下图：
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用户点击[image: image341.png]


即可返回采价任务查询页面。
用户点击[image: image342.png]


按钮，即可进入任务报表修改页面，如下图：
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用户点击[image: image344.png]


按钮，即可保存修改操作并返回采价任务查询页面。
对于每条审核通过的任务报表，点击右边的[image: image345.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image346.png]Bl >
5



。
用户点击[image: image347.png]


按钮，即可进入报表查看页面，如下图：
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用户点击[image: image349.png]


即可返回采价任务查询页面。
对于每条未通过审核的任务报表，点击右边的[image: image350.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image351.png]B >
&
e



。
用户点击[image: image352.png]


按钮，即可进入报表查看页面，如下图：
[image: image353.png]e I (RHE) DF0A0E, 2
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用户点击[image: image354.png]


即可返回采价任务查询页面。
用户点击[image: image355.png]


按钮，即可进入任务报表修改页面，如下图：
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用户点击[image: image357.png]


按钮，即可保存修改操作并返回采价任务查询页面。
4.2. 文字材料填报
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image358.png]HEER



即可看到如下界面：
[image: image359.png]FRINEHRIER  TEHRHER




点击[image: image360.png]SCFEMEHER



即可进入上报材料查询页面，如下图：
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用户点击[image: image362.png]


按钮，即可按条件查询其所上报的文字材料。
对于每条未通过审核的任务报表，点击右边的[image: image363.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image364.png]B >
&
e



。
用户点击[image: image365.png]


按钮，即可进入材料查看页面，如下图：
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用户点击[image: image367.png]


即可下载该文字材料，如下图：
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用户点击[image: image369.png]


按钮，即可进入文字材料修改页面，如下图：
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用户点击[image: image371.png]#2



按钮，即可完成文字材料的修改操作并返回材料查询页面。
用户在上报材料查询页面点击[image: image372.png]F R



按钮，即可进入文字材料上报页面，如下图：
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用户点击[image: image374.png]


按钮，即可完成文字材料的上报操作并返回上报材料查询页面。
5. 填报审核
5.1. 文字材料审核
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image375.png]EiRRH



即可看到如下界面：
[image: image376.png]STEARE
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点击[image: image377.png]STFHEE



即可进入文字材料查询页面，如下图：
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用户点击[image: image379.png]


按钮，即可按条件查询上报的文字材料。
对于每条未审核的文字材料，点击右边的[image: image380.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image381.png]#iE >
i



。
用户点击[image: image382.png]


按钮，即可进入文字材料审核页面，如下图：
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用户可以点击[image: image384.png]


更改上报材料的类型。
用户可以点击[image: image385.png]bl




按钮，则该文字材料通过审核并返回文字材料查询页面。
用户可以点击[image: image386.png]bl




按钮，则该文字材料通过审核并返回文字材料查询页面。
注：文字材料审核功能仅对市级用户开放。
5.2. 波动范围设置
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image387.png]EiRRH



即可看到如下界面：
[image: image388.png]STEARE
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点击[image: image389.png]


即可进入任务模版查询页面，如下图：
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用户点击[image: image391.png]


按钮，即可按条件查询任务模版。
对于每个任务模版，点击右边的[image: image392.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image393.png]8BIE >
BE



。
用户点击[image: image394.png]


按钮，即进入波动范围设置页面，如下图：
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用户点击[image: image396.png]


按钮，即可保存设置的波动范围并返回模板查询页面。
5.3. 上报任务审核
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image397.png]EiRRH



即可看到如下界面：
[image: image398.png]STEARE
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点击[image: image399.png]RIS



即可进入上报任务查询页面，如下图：
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用户点击[image: image401.png]


按钮，即可按条件查询上报任务。
对于每个任务报表，点击右边的[image: image402.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image403.png]B >
i



。
用户点击[image: image404.png]


按钮，即进入上报任务审核页面，如下图：
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用户点击[image: image406.png]


选择审核方式，用户点击[image: image407.png]


可进行审核操作。
用户点击[image: image408.png]bl




按钮，则该任务报表通过审核。
用户点击[image: image409.png]bl




按钮，则该任务报表未通过审核。
5.4. 上报任务提交
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image410.png]EiRRH



即可看到如下界面：
[image: image411.png]BEIEEIRE  LIRESEE HRESERS




点击[image: image412.png]HiRESRS



即可进入上级任务提交页面，如下图：
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用户点击[image: image414.png]


按钮，即可按条件查询要向上级提交的任务。
对于每个提交任务，点击右边的[image: image415.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image416.png]8BIE >
5

2



。
用户点击[image: image417.png]


按钮，即可进入报表查看页面，如下图：
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用户点击[image: image419.png]RIS



按钮，即可返回上级任务提交页面。
用户点击[image: image420.png]


按钮，即可提交任务。
注：上级任务提交功能仅对授权区县用户开放。
6. 考核评分
6.1. 数据修改记录
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image421.png]S



即可看到如下界面：
[image: image422.png]HiRZICR  EEANRE  TEHRES  SEEREM




点击[image: image423.png]HiRiEieR



即可进入数据修改记录查询页面，如下图：
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用户点击[image: image425.png]


按钮，即可按条件查询数据修改记录。
对于每个数据修改记录，点击右边的[image: image426.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image427.png]B >
i



。
用户点击[image: image428.png]


按钮，即可删除对应的数据修改记录。
6.2. 考核规则设置
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image429.png]S



即可看到如下界面：
[image: image430.png]HiRZICR  EEANRE  TEHRES  SEEREM




点击[image: image431.png]EHANEE



即可进入考核规则设置页面，如下图：
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用户点击[image: image433.png]


可以对考核的开始日期进行选择。
用户点击[image: image434.png]R




按钮，即可保存设置好的考核规则。
6.3. 文字材料评分
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image435.png]S



即可看到如下界面：
[image: image436.png]HiRZICR  EEANRE  TEHRES  SEEREM




点击[image: image437.png]


即可进入文字材料查询页面，如下图：
[image: image438.png]ik
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用户点击[image: image439.png]


按钮，即可按条件查询文字材料。
对于每个文字材料，点击右边的[image: image440.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image441.png]BiE >
i



。
用户点击[image: image442.png]


按钮，即可进入文字材料评分页面，如下图：
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用户点击[image: image444.png]PTERiA



即可下载对应的文字材料进行查看。
用户点击[image: image445.png]i




按钮，即可保存对该文字材料的评分并返回文字材料查询页面。
6.4. 考核结果生成
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image446.png]S



即可看到如下界面：
[image: image447.png]HiRZICR  EEANRE  TEHRES  SEEREM




点击[image: image448.png]HEREA



即可进入考核结果生成页面，如下图：
[image: image449.png]EREARER
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用户点击[image: image450.png]EMERER




按钮，即可生成对应时间的考核结果。
注：考核评分模块仅对市级用户开放。
7. 汇总分析
7.1. 条件汇总
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image451.png]SCESMT



即可看到如下界面：
[image: image452.png]



点击[image: image453.png]


即可进入条件选择页面，如下图：
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用户点击[image: image455.png]ERENES: | meE



可选择要汇总的商品，如下图：
[image: image456.png]BH





用户点击[image: image457.png]


按钮，即可保存选择的商品，如下图
[image: image458.png]AR
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用户点击[image: image459.png]


按钮，则放弃本次选择。
用户点击[image: image460.png]


按钮，即跳转至汇总结果页面，如下图：
[image: image461.png]R R v ERPE
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用户点击[image: image462.png]B SitExcelz



按钮，即可将汇总结果导出Excel表。
7.2. 自由汇总
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image463.png]SCESMT



即可看到如下界面：
[image: image464.png]



点击[image: image465.png]


即可进入汇总模板查询页面，如下图：
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用户点击[image: image467.png]


按钮，即可按条件查询汇总模板。
对于每个汇总模板，点击右边的[image: image468.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image469.png]8BIE >




。
用户点击[image: image470.png]


按钮，即可进入自由汇总页面，如下图：
[image: image471.png]BHTCS
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用户点击[image: image472.png]fac)




按钮，即可按用户选择的汇总时间显示汇总数据，如下图：
[image: image473.png]SikExcel
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用户点击[image: image474.png]S Excel



按钮，即可将汇总结果导出到Excel。
用户点击[image: image475.png]


按钮，即可删除对应的汇总模板。
用户点击[image: image476.png]DFEL2MEH



按钮，即可进入汇总模板新建页面，如下图：
[image: image477.png]LR
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用户设置好列数并点击[image: image478.png]


按钮，即会显示各列的设置页面，如下图：
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用户点击[image: image480.png]g&;ﬁwm
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即可设置各列显示的内容，点击[image: image481.png]"R




按钮，即会显示对应内容的选择框，如下图：
[image: image482.png]TR
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用户选择后点击[image: image483.png]


按钮，即可完成该列设置，如下图：
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用户点击[image: image486.png]


按钮，即放弃本次设置。
用户点击[image: image487.png]RTEEFI:



可选择其设置的列是否包含子列。
如果包含子列，则会出现如下内容：
[image: image488.png]BRI
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用户设置好子列数并点击[image: image489.png]


按钮，即会显示各子列的设置页面，如下图：
[image: image490.png]BEFE: |4 WE iR
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子列的设置方式与列的设置方式相同。
用户点击[image: image491.png]ARSI

#E




按钮，即会出现父列选择框，如下：
[image: image492.png]prel iz
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用户勾选父列后点击[image: image493.png]


按钮，即可完成设置，如下：
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用户点击[image: image496.png]


可为每行的行头信息设置所在列数。
用户点击[image: image497.png]vt ﬂuxﬁ




可选择行头显示的信息类型。
用户点击[image: image498.png]


按钮，会出现具体信息的选择框，如下：
[image: image499.png]TR
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用户勾选后点击[image: image500.png]


按钮，即可完成各行的设置，如下：
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用户点击[image: image503.png]


，可选择是否继续增加行。
如继续增加，则会出现如下内容：
[image: image504.png]B RIEHHTH





其操作方法与设置列时相同。
用户点击[image: image505.png]i




按钮，即可保存模板信息并返回模板查询页面。
8. 信息发布
8.1. 文字材料管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image506.png]


即可看到如下界面：
[image: image507.png]TEMHER  FEE  BMEE




点击[image: image508.png]TEHER



即可进入文字材料查询页面，如下图：
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用户点击[image: image510.png]


按钮，即可按条件查询文字材料信息。
对于每条文字材料信息，点击右边的[image: image511.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image512.png]B >
&
i



。
用户点击[image: image513.png]- BE



按钮，即可进入文字材料查看页面，如下：
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用户点击[image: image515.png]BB



，即可下载该文字材料。
用户点击[image: image516.png]


按钮，即可返回文字材料查询页面。
在文字材料查询页面，用户点击[image: image517.png]


按钮，即可将该文字材料方式到对应的首页位置。
8.2. 文件管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image518.png]


即可看到如下界面：
[image: image519.png]TEMHER  FEE  BMEE




点击[image: image520.png]TR



即可进入文件查询页面，如下图：
[image: image521.png]KRR RO AZBH V| KRpe: EEE [v] b 3 3 i
i) | L
pri = priii mp wE #IF

6 AEBM ‘admin FEA BIE >
pc2l il ‘admin B BIE >
patal AEBM ‘admin B BIE >
pac23 AEBM ‘admin B BIE >
pas) Al ‘admin B BIE >
Sk RS ‘admin B BIE >
S FHERT ‘admin B BIE >




用户点击[image: image522.png]


按钮，即可按条件查询文件信息。
对于每条文件信息，点击右边的[image: image523.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image524.png]B >
5
i
B
figz
EiE



。
用户点击[image: image525.png]


按钮，即可进入文件查看页面，如下：
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用户点击[image: image527.png]


，即可下载对应的文件。
用户点击[image: image528.png]


按钮，即可返回文件查询页面。
用户点击[image: image529.png]


按钮，即可删除对应文件。
用户点击[image: image530.png]


按钮，即可将文件发布至首页对应的位置。
用户点击[image: image531.png]


按钮，即可进入文件修改页面，如下：
[image: image532.png]peaitsii ]
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用户点击[image: image533.png]


按钮，即可保存修改后的文件信息，并返回文件查询页面。
用户点击[image: image534.png]


按钮，即可进入文件发送页面，如下：
[image: image535.png]JrffeEia
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用户点击[image: image536.png]=R | s



可选择接受的用户类型，如下：
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用户点击[image: image538.png]BH




按钮，则放弃选择。
用户点击[image: image539.png]


按钮，则保存选择，如下：
[image: image540.png]failad

[SES R (EERR OROAR
HREER W WREER [ HHBERA [ ERRR
mE=R M

WE A
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用户点击[image: image542.png]A : ERE



可选择接受文件的用户所属的地区，如下：
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用户点击[image: image544.png]BH




按钮，则放弃选择。
用户点击[image: image545.png]


按钮，则保存选择，如下：
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[image: image547.png]BHE: | mnE L
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用户点击[image: image548.png]ik




，则完成文件的发送。
用户点击[image: image549.png]BH




，则放弃文件的发送。
用户在文件查询页面点击[image: image550.png]| s



按钮，即可进入文件上传页面，如下：
[image: image551.png]STtk
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用户选择完上传的文件后点击[image: image552.png]Lt




按钮，即可完成上传操作。
8.3. 通知管理
用户将鼠标移至导航栏中的[image: image553.png]


即可看到如下界面：
[image: image554.png]TEMHER  FEE  BMEE




点击[image: image555.png]


即可进入通知查询页面，如下图：
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用户点击[image: image557.png]


按钮，即可按条件查询通知信息。
对于每条通知信息，点击右边的[image: image558.png]B >



按钮，会显示对应的操作，如[image: image559.png]BIE >
&
[



。
用户点击[image: image560.png]


按钮，即可进入通知查看页面，如下：
[image: image561.png]BHES
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用户点击[image: image562.png]| &= |



按钮，即可返回通知查询页面。
用户点击[image: image563.png]


按钮，则可删除对应的通知信息。
用户在通知查询页面，点击[image: image564.png]


按钮，即可进入通知编辑页面，如下：
[image: image565.png]T
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用户点击[image: image566.png]


按钮，则放弃通知编辑，返回通知查询页面。
用户点击[image: image567.png]X




按钮，则保存用户编辑的通知并返回通知查询页面。
用户点击[image: image568.png]


按钮，则保存用户编辑的通知并将该通知发布至首页，返回通知查询页面。
注：信息发布模块仅对市级用户开放。
