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第1章  用户操作手册说明
1.1 手册概况
下面就整个手册中的各个部分作一个简单介绍：

用户操作手册说明

通过对此章节的阅读，您能对本手册的描述有一个大概的快速了解。
功能详细描述
此部分对本系统所有功能模块做了全面的介绍。
1.2 编写约定
	符号
	意义

	[]
	菜单名称

	〖〗
	系统中的标签页名称

	【】
	系统中的按钮名称

	<>
	窗口名称

	→ 
	操作流程顺序

	‘’
	用户名及一些菜单下的功能点名称

	[image: image1.wmf]
	提醒用户一些关键操作或实用技巧。


第2章  功能详细描述
2.1 门户管理

2.1.1  栏目管理
2.1.1.1 概述

在[栏目管理]模块中通过新增、修改、删除等操作可以对栏目信息进行维护，前台网站中的栏目信息来源于此。

2.1.1.2 功能介绍

单击[门户管理]→[内容管理]→[栏目管理]，进入[栏目管理]界面（如下图）。
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2.1.1.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image3.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image5.png]


按钮进行保存，新增成功的信息在界面列表中显示。
2.1.1.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息后单击其‘操作’列下的[image: image6.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image7.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.1.1.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image8.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.1.1.2.4 排序

在界面列表中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image9.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image10.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行正序显示。
2.1.1.2.5 查询
在[栏目管理]界面中录入名称或选择站点名称、类型、模型单击[image: image11.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.1.1.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image12.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.1.1.2.7 翻页

在[栏目管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[栏目管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[栏目管理]界面下单击[image: image13.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image14.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image15.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image16.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[栏目管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[栏目管理]页面中显示该页信息。
2.1.2  内容管理
2.1.2.1 概述

在[内容管理]模块中通过新增、修改、删除等操作可以对内容信息进行维护，前台网站中的综合资讯、老字号政策等信息来源于此。

2.1.2.2 功能介绍

单击[门户管理]→[内容管理]→[内容管理]，进入[内容管理]界面（如下图）。
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2.1.2.2.1 新增

在界面中选择需要添加内容的栏目后单击[image: image18.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image20.png]


按钮进行保存，新增成功的信息在该栏目对应的列表中显示。
2.1.2.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息后单击其‘操作’列下的[image: image21.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image22.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.1.2.2.3 置顶

在界面列表中选择需要置顶的数据后点击‘操作’列下的[image: image23.png]


按钮，弹出‘确定要置顶？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮即可对问题进行置顶，置顶成功后[image: image24.png]


按钮转变为[image: image25.png]


按钮，前台网站对应的栏目下被置顶的信息在第一条显示。
2.1.2.2.4 取消置顶
在界面列表中选择需要取消置顶的数据后点击‘操作’列下的[image: image26.png]


按钮，弹出‘确定要取消置顶？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮即可对问题进行取消置顶，取消置顶成功后[image: image27.png]


按钮转变为[image: image28.png]


按钮，前台网站对应的栏目下被取消置顶的信息不显示在第一条。
2.1.2.2.5 发布

在界面列表中选择需要发布的数据后点击‘操作’列下的[image: image29.png]


按钮，弹出‘确定要发布吗？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮则该内容被发布，发布成功后[image: image30.png]


按钮转变为[image: image31.png]


按钮，且发布的内容在前台对应的栏目中显示。
2.1.2.2.6 取消发布
在界面列表中选择需要取消发布的数据后点击‘操作’列下的[image: image32.png]


按钮，弹出‘确定要取消发布吗？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮则该内容被取消发布，取消发布成功后[image: image33.png]


按钮转变为[image: image34.png]


按钮，取消发布的内容在前台对应的栏目中不显示。
2.1.2.2.7 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image35.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示，前台网站对应的栏目中也不显示该内容信息。
2.1.2.2.8 排序

在界面列表中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image36.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image37.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行正序显示。
2.1.2.2.9 查询
在[内容管理]界面中录入标题、作者、关键词后单击[image: image38.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.1.2.2.10 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image39.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.1.2.2.11 翻页

在[内容管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[内容管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[内容管理]界面下单击[image: image40.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image41.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image42.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image43.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[内容管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[内容管理]页面中显示该页信息。
2.1.3  友情链接管理
2.1.3.1 概述

在[友情链接管理]模块中通过新增、修改、删除等操作可以对友情链接进行维护。前台最下方的友情链接信息来源于此。
2.1.3.2 功能介绍

单击[门户管理]→[内容管理]→[友情链接管理]，进入[友情链接管理]界面（如下图）。
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2.1.3.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image45.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image47.png]


按钮进行保存，新增成功的信息在界面列表中显示。
2.1.3.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息后单击其‘操作’列下的[image: image48.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image49.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.1.3.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image50.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.1.3.2.4 排序

在界面列表中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image51.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image52.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行正序显示。
2.1.3.2.5 查询
在[友情链接管理]界面中录入名称或选择类型单击[image: image53.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.1.3.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image54.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.1.3.2.7 翻页

在[友情链接管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[友情链接管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[友情链接管理]界面下单击[image: image55.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image56.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image57.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image58.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[友情链接管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[友情链接管理]页面中显示该页信息。
2.1.4  会员用户管理

2.1.2.1 概述

[会员用户管理]模块显示的是前台注册的用户。在本模块中可以对前台注册的用户进行网点的绑定，也可以对基本信息进行修改。
企业、网点信息来源于[企业库]、[商业网点管理]模块。
2.1.2.2 功能介绍

单击[门户管理]→[会员管理]→[会员用户管理]，进入[会员用户管理]界面（如下图）。
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2.1.2.2.1 修改基本信息
在列表中选择需要修改的用户后单击‘操作’列下的[image: image60.png]


按钮，显示会员用户编辑页面（如下图）。
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在〖基本信息〗标签页中可以对会员用户的会员名、密码等基本信息进行修改，修改成功后点击[image: image62.png]


按钮即可。
2.1.2.2.2 网点绑定

在〖网点绑定〗标签页中显示是该企业下的所有网点，勾选需要绑定的网点后点击[image: image63.png]


按钮进行保存。保存成功后会员用户可以在前台看到被绑定的网点信息。

管理员用户也可以不绑定网点信息，由会员用户在前台自己绑定。
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2.1.2.2.3 查询

在[会员用户管理]界面中录入用户名、所属企业并单击[image: image65.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.1.2.2.4 清空

当[会员用户管理]界面中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image66.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.1.2.2.5 翻页
在[会员用户管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[会员用户管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[会员用户管理]界面下单击[image: image67.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image68.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image69.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image70.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[会员用户管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[会员用户管理]页面中显示该页信息。
2.2 运营管理

2.2.1  热点问题管理
2.2.1.1 概述

在[热点问题管理]模块中可以对热点问题进行新增，也可以对前台会员用户的热点问题进行回复。

2.2.1.2 功能介绍

单击[运营管理]→[热点问题管理]，进入[热点问题管理]界面（如下图）。
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2.2.1.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image72.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image74.png]


按钮即可。保存成功的在界面列表中显示。
[image: image75.wmf]注意：
在后台新增的热点问题，默认为公开，前台所有会员用户都可以查看到，也可以进行回复。
2.2.1.2.2 回复

在界面列表中选择需要回复的数据后点击‘操作’列下的[image: image76.png]


按钮，显示回复页面。
在回复页面中录入信息后点击[image: image77.png]


按钮即可，解答的信息在回复页面下的解答信息下显示，前台会员用户也可以查看到回复信息。
2.2.1.2.3 置顶

在界面列表中选择需要置顶的数据后点击‘操作’列下的[image: image78.png]


按钮，弹出‘确定要置顶？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮即可对问题进行置顶，被置顶的信息在第一条信息，前台用户也可以在第一条中查看到该问题。
2.2.1.2.4 取消置顶
在界面列表中选择需要取消置顶的数据后点击‘操作’列下的[image: image79.png]


按钮，弹出‘确定要取消置顶？’的提示框。

点击提示框中的【确定】按钮即可对问题进行取消置顶，被取消置顶的信息根据提问时间进行倒序显示。
2.2.1.2.5 删除问题

在界面列表中勾选需要删除的信息后单击[image: image80.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.2.1.2.6 删除解答
在界面列表中选择需要删除解答的数据后点击‘操作’列下的[image: image81.png]


按钮，显示回复页面。
在回复页面下的解答信息下找到需要删除的解答后点击右侧的[image: image82.png]


按钮，弹出确定要删除提示框。点击提示框中的【确定】按钮即可将解答信息成功删除，被删除的信息在回复页面下的解答信息下不显示。
2.2.1.2.7 查询
在[热点问题管理]界面中录入问题内容后单击[image: image83.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.2.1.2.8 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image84.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.2.1.2.9 翻页

在[热点问题管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[热点问题管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[热点问题管理]界面下单击[image: image85.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image86.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image87.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image88.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[热点问题管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[热点问题管理]页面中显示该页信息。
2.2.2  平台访问分析
2.2.2.1 概述

在[平台访问分析]模块中可以对前台提交的商业网点信息进行审核。

2.2.2.2 功能介绍

单击[运营管理]→[平台访问分析]，进入[平台访问分析]界面（如下图）。
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    在[平台访问分析]界面中可以对网站信息进行查看。
2.2.3  消息中心管理
2.2.3.1 概述

在[消息中心管理]模块中可以对企业进行消息发送，企业用户登录前台后可以在首页——站内消息中对消息进行查看。
〖催办提醒〗标签页中的信息来源于前台热点问题中的催办。
2.2.3.2 功能介绍

单击[运营管理]→[消息中心管理]，进入[消息中心管理]界面（如下图）。
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2.2.3.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image91.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image93.png]


按钮进行发送。发送成功的消息会员用户在前台首页——站内消息中可以进行查看。
[image: image94.wmf]注意：
新增页面中存在两个发送按钮，分别为[image: image95.png]SERfBmEE



按钮和[image: image96.png]


按钮。其中[image: image97.png]SERfBmEE



在发送的企业很多时使用，因为发送的企业较多时，发送会很慢，此时使用该按钮，则由系统在定时任务下自动发送，用户不需要原地等待。[image: image98.png]


按钮在发送少量企业时使用，点击该按钮，则立即发送消息。
2.2.3.2.2 编辑

在界面列表中选择系统未发送的消息后单击其‘操作’列下的[image: image99.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image100.png]


按钮即可，发送成功的消息会员用户在前台首页——站内消息中可以进行查看。
2.2.3.2.3 删除

在界面列表中勾选系统未发送的消息的信息后单击[image: image101.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.2.3.2.4 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image102.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对网点审核信息进行查看。
[image: image103.wmf]注意：
〖催办提醒〗标签页中的信息来源于前台热点问题中的催办。
2.2.3.2.5 查询
在[消息中心管理]界面中录入企业名称或选择消息类型单击[image: image104.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.2.3.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image105.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.2.3.2.7 翻页

在[消息中心管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[消息中心管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[消息中心管理]界面下单击[image: image106.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image107.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image108.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image109.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[消息中心管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[消息中心管理]页面中显示该页信息。
2.3 商业网点

2.3.1  商业网点管理

2.3.1.1 概述

[商业网点管理]模块显示的所有企业的网点信息，在本模块中可以对网点信息进行修改。
商业网点的数据来源于[企业库]模块。
2.3.1.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点申报]→[商业网点管理]，进入[商业网点管理]界面（如下图）；
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2.3.1.2.1 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息后点击‘操作’列下的[image: image111.png]


按钮，显示编辑页面（如下图）。
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在编辑页面中对信息进行修改，修改成功后点击[image: image113.png]


按钮即可。
[image: image114.wmf]注意：
 ‘地址’一定要详细到xx号，如此，‘所属商业中心’才会自动显示该网点所属的商业中心，并且‘定位’也会准确。
‘营业面积’需要填写准确，报表中的营业面积来源于此。

‘门户展示信息’的图片和文字介绍需要填写完整，前台展示来源于此。
2.3.1.2.2 查询

在[商业网点管理]界面中录入网点名称、地址或选择所属行政区划、业态分类后单击[image: image115.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.3.1.2.3 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image116.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.1.2.4 翻页
在[商业网点管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[商业网点管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[商业网点管理]界面下单击[image: image117.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image118.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image119.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image120.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[商业网点管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[商业网点管理]页面中显示该页信息。
2.3.2  商业网点审核
2.3.2.1 概述

在[商业网点审核]模块中可以对前台提交的商业网点信息进行审核。

2.3.2.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点审批]→[商业网点审核]，进入[商业网点审核]界面（如下图）。

[image: image121.png]RERE

LirEE

20

0

Hrdk

FRBATHES




2.3.2.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image122.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image123.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.3.2.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image124.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image125.png]) wEEwTmOS
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.3.2.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image126.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对网点审核信息进行查看。
2.3.2.2.4 查询
在[商业网点审核]界面中录入网点名称、地址或选择所属行政区划、业态分类单击[image: image127.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.3.2.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image128.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.2.2.6 翻页

在[商业网点审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[商业网点审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[商业网点审核]界面下单击[image: image129.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image130.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image131.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image132.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[商业网点审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[商业网点审核]页面中显示该页信息。
2.3.3  商业网点销售额审核
2.3.3.1 概述

在[商业网点销售额审核]模块中可以对前台提交的销售额报表信息进行审核。

2.3.3.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点审批]→[商业网点销售额审核]，进入[商业网点销售额审核]界面（如下图）。
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2.3.3.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image134.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image135.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.3.3.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image136.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image137.png]) wEEwTmOS
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.3.3.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image138.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对销售额审核信息进行查看。
2.3.3.2.4 查询
在[商业网点销售额审核]界面中录入网点名称或选择类型后单击[image: image139.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.3.3.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image140.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.3.2.6 翻页

在[商业网点销售额审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[商业网点销售额审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[商业网点销售额审核]界面下单击[image: image141.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image142.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image143.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image144.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[商业网点销售额审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[商业网点销售额审核]页面中显示该页信息。
2.3.4  商业中心规划
2.3.4.1 概述

在[商业中心规划]模块中可以对商业中心信息进行维护，前台商业中心信息来源于此。

2.3.4.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业中心规划与展示]→[商业中心规划]，进入[商业中心规划]界面（如下图）。
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2.3.4.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image146.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image148.png]


按钮进行保存，新增成功的信息在界面列表中显示。
[image: image149.wmf]注意：
新增页面中左侧区域可以对该商业中心进行信息的录入，右侧区域可以对该商业中心的范围进行划分。左侧区域的数据在前台商业中心的查看页面中显示，右侧地图在前台商业中心、商业网点（商业中心规划）中显示。
2.3.4.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息后单击其‘操作’列下的[image: image150.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image151.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.3.4.2.3 区域介绍
在界面列表中选择需要添加区域介绍的信息后单击其‘操作’列下的[image: image152.png]


按钮，右侧显示区域介绍页面。
在区域介绍页面中录入信息并单击[image: image153.png]


按钮即可，保存成功的信息在界面列表中显示。
[image: image154.wmf]注意：
区域介绍的信息在前台商业网点——商业中心规划中显示。
2.3.4.2.4 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image155.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.3.4.2.5 查询
在界面列表中录入商业中心名称或选择级别、所属行政区划、所属地区单击[image: image156.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.3.4.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image157.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.4.2.7 翻页

在[商业中心规划]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[商业中心规划]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[商业中心规划]界面下单击[image: image158.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image159.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image160.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image161.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[商业中心规划]页面下录入页数并单击enter按钮，则[商业中心规划]页面中显示该页信息。
2.3.5  商业网点统计表
2.3.5.1 概述

在[商业网点统计表]模块中可以根据地区名称、业态分类对所有网点进行汇总查看或导出。

2.3.5.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点分析]→[商业网点统计表]，进入[商业网点统计表]界面（如下图）。
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2.3.5.2.1 导出Excel
在界面列表左上方单击[image: image163.png]SifiExcel



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.3.5.2.2 导出PDF

在界面列表左上方单击[image: image164.png]SHHPDF



按钮，下载PDF文件中对导出的信息进行查看。
2.3.5.2.3 查询

在界面列表中选择地区名称、业态分类后单击[image: image165.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.3.5.2.4 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image166.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.6  商业设施业态统计表
2.3.6.1 概述

2.3.6.2 在[商业设施业务统计表]模块中可以根据地区名称、业态分类对所有网点进行设施汇总查看或导出。

2.3.6.3 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点分析]→[商业设施业务统计表]，进入[商业设施业务统计表]界面（如下图）。
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2.3.6.2.1 导出Excel
在界面列表左上方单击[image: image168.png]SifiExcel



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.3.6.2.2 导出PDF
在界面列表左上方单击[image: image169.png]SHHPDF



按钮，下载PDF文件中对导出的信息进行查看。
2.3.6.2.3 查询

在界面列表中选择地区名称、业态分类后单击[image: image170.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.3.6.2.4 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image171.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.7  大中型商业网点面积分析
2.3.7.1 概述

在[大中型商业网点面积分析]模块中可以根据地区、业态分类对所有网点进行面积汇总查看或导出。

2.3.7.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点分析]→[大中型商业网点面积分析]，进入[大中型商业网点面积分析]界面（如下图）。
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2.3.7.2.1 导出Excel
在界面列表左上方单击[image: image173.png]SifiExcel



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.3.7.2.2 导出PDF
在界面列表左上方单击[image: image174.png]SHHPDF



按钮，下载PDF文件中对导出的信息进行查看。
2.3.7.2.3 查询

在界面列表中选择地区名称、业态分类后单击[image: image175.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.3.7.2.4 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image176.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.3.8  各商业业态规模统计分析表
2.3.8.1 概述

在[各商业业态规模统计分析表]模块中可以根据地区、业态分类对所有网点进行规模汇总查看或导出。

2.3.8.2 功能介绍

单击[商业网点]→[商业网点分析]→[各商业业态规模统计分析表]，进入[各商业业态规模统计分析表]界面（如下图）。
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2.3.8.2.1 导出Excel
在界面列表左上方单击[image: image178.png]SifiExcel



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.3.8.2.2 导出PDF
在界面列表左上方单击[image: image179.png]SHHPDF



按钮，下载PDF文件中对导出的信息进行查看。
2.3.8.2.3 查询

在界面列表中选择地区名称、业态分类后单击[image: image180.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.3.8.2.4 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image181.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4 市场监测
2.4.1  重点流通企业月报表

2.4.1.1 概述
[重点流通企业月报表]模块的功能主要是用来维护重点流通企业月报表信息的。
后台用户在本模块中新增、修改、删除和导入重点流通企业月报表，后台管理用户新增的月报表审核状态默认为‘审核通过’，前台用户提交的报表信息审核状态为‘待审核’，后台用户可以对前台提交的重点流通企业月报表进行审核。
2.4.1.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据申报]→[重点流通企业月报表]，进入[重点流通企业月报表]界面（如下图）；
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2.4.1.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image183.png]


按钮，显示新增基本信息页面（如下图）。
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在新增基本信息页面中录入基本信息后单击[image: image185.png]T



按钮，显示新增详细信息页面（如下图）。
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在新增详细信息页面中录入信息后单击[image: image187.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.4.1.2.2 编辑
在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image188.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image189.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.4.1.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image190.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面中不显示。
2.4.1.2.4 导入

在界面列表中点击[image: image191.png]EESA



按钮，或者在界面列表中选择需导入的信息并单击其‘操作’列下的[image: image192.png]


按钮，显示导入页面（如下图）。
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在导入页面中点击[image: image194.png]| Sl



按钮，显示导出页面，将模板导出到指定位置。打开模板，录入信息并保存。
在导出页面中点击[image: image195.png]


按钮，返回到导入页面。在导入页面中选择‘月份’并选择上传文件，点击[image: image196.png]SN



按钮，数据导入成功后显示编辑页面。
在编辑页面中单击[image: image197.png]


按钮即可，保存成功的信息在界面列表中显示。
2.4.1.2.5 查看历史
在界面列表中选择需要查看历史的数据后单击其‘操作’列下的[image: image198.png]


按钮，显示历史查看页面（如下图）。
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在历史查看页面中可以对历史信息进行修改、审核或删除操作。
2.4.1.2.6 查询

在界面列表中选择年份、月份、行政区划名称后单击[image: image200.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.1.2.7 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image201.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.1.2.8 翻页

在[重点流通企业月报表]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[重点流通企业月报表]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[重点流通企业月报表]界面下单击[image: image202.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image203.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image204.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image205.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[重点流通企业月报表]页面下录入页数并单击enter按钮，则[重点流通企业月报表]页面中显示该页信息。
2.4.2  重点百货店周报表

2.4.2.1 概述
[重点百货店周报表]模块的功能主要是用来维护重点百货店周报表信息的。
后台用户在本模块中新增、修改和删除重点百货店周报表，后台管理用户新增的周报表审核状态默认为‘审核通过’，前台用户提交的报表信息审核状态为‘待审核’，后台用户可以对前台提交的重点百货店周报表进行审核。
2.4.2.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据申报]→[重点百货店周报表]，进入[重点百货店周报表]界面（如下图）；
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2.4.2.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image207.png]


按钮，显示新增基本信息页面（如下图）。
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在新增基本信息页面中录入基本信息后单击[image: image209.png]T



按钮，显示新增详细信息页面（如下图）。
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在新增详细信息页面中录入信息后单击[image: image211.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.4.2.2.2 编辑
在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image212.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image213.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.4.2.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image214.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面中不显示。
2.4.2.2.4 审核

在界面列表中选择需要审核的数据后单击其‘操作’列下的[image: image215.png]


按钮，显示审核页面（如下图）。
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在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image217.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image218.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image219.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.2.2.5 查看历史
在界面列表中选择需要查看历史的数据后单击其‘操作’列下的[image: image221.png]


按钮，显示历史查看页面（如下图）。
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在历史查看页面中可以对历史信息进行修改、审核或删除操作。
2.4.2.2.6 查询

在界面列表中录入网点代码、网点名称或选择年份、周、行政区划、审核状态后单击[image: image223.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.2.2.7 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image224.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.2.2.8 翻页

在[重点百货店周报表]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[重点百货店周报表]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[重点百货店周报表]界面下单击[image: image225.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image226.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image227.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image228.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[重点百货店周报表]页面下录入页数并单击enter按钮，则[重点百货店周报表]页面中显示该页信息。
2.4.3  黄金周日报表

2.4.3.1 概述
[黄金周日报表]模块的功能主要是用来维护黄金周日报表信息的。
后台用户在本模块中新增、修改和删除黄金周日报表，后台管理用户新增的日报表审核状态默认为‘审核通过’，前台用户提交的报表信息审核状态为‘待审核’，后台用户可以对前台提交的黄金周日报表进行审核。
2.4.3.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据申报]→[黄金周日报表]，进入[黄金周日报表]界面（如下图）；
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2.4.3.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image230.png]


按钮，显示新增基本信息页面（如下图）。
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在新增基本信息页面中录入基本信息后单击[image: image232.png]T



按钮，显示新增详细信息页面（如下图）。
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在新增详细信息页面中录入信息后单击[image: image234.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.4.3.2.2 编辑
在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image235.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image236.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.4.3.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image237.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面中不显示。
2.4.3.2.4 审核

在界面列表中选择需要审核的数据后单击其‘操作’列下的[image: image238.png]


按钮，显示审核页面（如下图）。
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在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image240.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image241.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image242.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.3.2.5 查看历史
在界面列表中选择需要查看历史的数据后单击其‘操作’列下的[image: image244.png]


按钮，显示历史查看页面（如下图）。
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在历史查看页面中可以对历史信息进行修改、审核或删除操作。
2.4.3.2.6 查询

在界面列表中录入网点名称或选择年份、报表时间、所属行政区划、审核状态后单击[image: image246.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.3.2.7 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image247.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.3.2.8 翻页

在[黄金周日报表]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[黄金周日报表]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[黄金周日报表]界面下单击[image: image248.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image249.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image250.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image251.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[黄金周日报表]页面下录入页数并单击enter按钮，则[黄金周日报表]页面中显示该页信息。
2.4.4  时点菜价、粮价
2.4.4.1 概述
[时点菜价、粮价]模块的功能主要是用来维护时点菜价、粮价信息的。
后台用户在本模块中新增、修改和删除重点百货店周报表，后台管理用户新增的数据审核状态默认为‘审核通过’，前台用户提交的数据审核状态为‘待审核’，后台用户可以对前台提交的数据进行审核。
2.4.4.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据申报]→[时点菜价、粮价]，进入[时点菜价、粮价]界面（如下图）；
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2.4.4.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image253.png]


按钮，显示新增基本信息页面（如下图）。
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在新增基本信息页面中录入基本信息后单击[image: image255.png]T



按钮，显示新增详细信息页面（如下图）。
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在新增详细信息页面中录入信息后单击[image: image257.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.4.4.2.2 编辑
在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image258.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image259.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.4.4.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image260.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面中不显示。
2.4.4.2.4 审核

在界面列表中选择需要审核的数据后单击其‘操作’列下的[image: image261.png]


按钮，显示审核页面（如下图）。
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在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image263.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image264.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
在审核页面中对数据进行查看后单击[image: image265.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.4.2.5 查询

在界面列表中录入网点名称或选择时间、审核状态后单击[image: image267.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.4.2.6 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image268.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.4.2.7 翻页

在[时点菜价、粮价]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[时点菜价、粮价]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[时点菜价、粮价]界面下单击[image: image269.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image270.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image271.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image272.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[时点菜价、粮价]页面下录入页数并单击enter按钮，则[时点菜价、粮价]页面中显示该页信息。
2.4.5  重点流通企业月报表审核
2.4.5.1 概述

在[重点流通企业月报表审核]模块中可以对前台提交的重点流通企业月报表信息进行审核。

2.4.5.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据审核]→[重点流通企业月报表审核]，进入[重点流通企业月报表审核]界面（如下图）。
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2.4.5.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image274.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image275.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.4.5.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image276.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.5.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image278.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对企业审核信息进行查看。
2.4.5.2.4 查询
在界面列表中录入网点名称或选择年份、月份后单击[image: image279.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.5.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image280.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.5.2.6 翻页

在[重点流通企业月报表审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[重点流通企业月报表审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[重点流通企业月报表审核]界面下单击[image: image281.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image282.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image283.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image284.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[重点流通企业月报表审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[重点流通企业月报表审核]页面中显示该页信息。
2.4.6  重点百货店周报表审核
2.4.6.1 概述

在[重点百货店周报表审核]模块中可以对前台提交的重点百货店周报表信息进行审核。

2.4.6.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据审核]→[重点百货店周报表审核]，进入[重点百货店周报表审核]界面（如下图）。
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2.4.6.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image286.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image287.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.4.6.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image288.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.6.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image290.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对企业审核信息进行查看。
2.4.6.2.4 查询
在[重点百货店周报表审核]界面中录入网点名称或选择年份、周、所属行政区划后单击[image: image291.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.6.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image292.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.6.2.6 翻页

在[重点百货店周报表审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[重点百货店周报表审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[重点百货店周报表审核]界面下单击[image: image293.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image294.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image295.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image296.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[重点百货店周报表审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[重点百货店周报表审核]页面中显示该页信息。
2.4.7  黄金周日报审核
2.4.7.1 概述

在[黄金周日报审核]模块中可以对前台提交的黄金周日报表信息进行审核。

2.4.7.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据审核]→[黄金周日报审核]，进入[黄金周日报审核]界面（如下图）。
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2.4.7.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image298.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image299.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.4.7.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image300.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image301.png]) wEEwTmOS

WE U




点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.7.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image302.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对企业审核信息进行查看。
2.4.7.2.4 查询
在[黄金周日报审核]界面中录入网点名称或选择年份、报表时间、所属行政区划后单击[image: image303.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.7.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image304.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.7.2.6 翻页

在[黄金周日报审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[黄金周日报审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[黄金周日报审核]界面下单击[image: image305.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image306.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image307.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image308.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[黄金周日报审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[黄金周日报审核]页面中显示该页信息。
2.4.8  时点菜价、粮价审核
2.4.8.1 概述

在[时点菜价、粮价审核]模块中可以对前台提交的时点菜价、粮价信息进行审核。

2.4.8.2 功能介绍

单击[市场监测]→[数据审核]→[时点菜价、粮价审核]，进入[时点菜价、粮价审核]界面（如下图）。
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2.4.8.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image310.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image311.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.4.8.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image312.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.4.8.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image314.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对企业审核信息进行查看。
2.4.8.2.4 查询
在界面列表中录入网点名称或选择时间、审核状态后单击[image: image315.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.4.8.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image316.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.8.2.6 翻页

在[时点菜价、粮价审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[时点菜价、粮价审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[时点菜价、粮价审核]界面下单击[image: image317.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image318.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image319.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image320.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[时点菜价、粮价审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[时点菜价、粮价审核]页面中显示该页信息。
2.4.9  重点流通企业月报表
2.4.9.1 概述

在[重点流通企业月报表]模块中可以查看报送情况及数据统计，也可以对统计的数据进行导出。

2.4.9.2 功能介绍

单击[市场监测]→[统计分析]→[重点流通企业月报表]，进入[重点流通企业月报表]界面（如下图）。
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2.4.9.2.1 导出

在〖汇总统计〗标签页中单击[image: image322.png]T



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.4.9.2.2 查询

在界面列表中选择年份、行政区划等查询条件后单击[image: image323.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.4.9.2.3 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image324.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.10  重点百货店周报表统计
2.4.10.1 概述

在[重点百货店周报表统计]模块中可以查看报送情况及数据统计，也可以对统计的数据进行导出。

2.4.10.2 功能介绍

单击[市场监测]→[统计分析]→[重点百货店周报表统计]，进入[重点百货店周报表统计]界面（如下图）。
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2.4.10.2.1 导出

在〖汇总统计〗标签页中单击[image: image326.png]T



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.4.10.2.2 查询

在界面列表中选择年份、周查询条件后单击[image: image327.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.4.10.2.3 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image328.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.11  黄金周日报表统计
2.4.11.1 概述

在[黄金周日报表统计]模块中可以查看报送情况及数据统计，也可以对按业态统计的数据进行导出。

2.4.11.2 功能介绍

单击[市场监测]→[统计分析]→[黄金周日报表统计]，进入[黄金周日报表统计]界面（如下图）。

[image: image329.png][=hpla-:1
EEEE

AR

AR

SEER
SRz

P =zAEREst *

XSRS SCEst llSsT
Fin EEER
2019 - ESS

o
(=]
(]
o =t

20 1] 2

13700011111

B|H20

3t




2.4.11.2.1 导出

在〖按业态统计〗标签页中单击[image: image330.png]T



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.4.11.2.2 查询

在界面列表中选择年份、假期类型等查询条件后单击[image: image331.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.4.11.2.3 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image332.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.11.2.4 翻页

在[黄金周日报表统计]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[黄金周日报表统计]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[黄金周日报表统计]界面下单击[image: image333.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image334.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image335.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image336.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[黄金周日报表统计]页面下录入页数并单击enter按钮，则[黄金周日报表统计]页面中显示该页信息。
2.4.12  时点菜价、粮价统计
2.4.12.1 概述

在[时点菜价、粮价统计]模块中可以查看报送情况及数据对比，也可以对统计的数据进行导出。

2.4.12.2 功能介绍

单击[市场监测]→[统计分析]→[时点菜价、粮价统计]，进入[时点菜价、粮价统计]界面（如下图）。

[image: image337.png]mrhEEETE sysadmin [ERETER] &7 , WIBRARSG ! 9 Bt
[=Fal2r:] B B, Mg * & C x
REERES ST
Gt B3
o2 TR 2019-08-27 =
a} R B BEAF EHER
o = meakX 13711122223 x
20 v []nm 2 BRNEHE1E





2.4.12.2.1 导出

在〖对比分析〗标签页中单击[image: image338.png]T



按钮，下载Excel表格中对导出的信息进行查看。
2.4.12.2.2 查询

在界面列表中选择日期、类型后单击[image: image339.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。

2.4.12.2.3 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image340.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.4.12.2.4 翻页

在[时点菜价、粮价统计]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[时点菜价、粮价统计]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[时点菜价、粮价统计]界面下单击[image: image341.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image342.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image343.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image344.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[时点菜价、粮价统计]页面下录入页数并单击enter按钮，则[时点菜价、粮价统计]页面中显示该页信息。
2.5 基础信息库
2.5.1  企业库
2.5.1.1 概述

[企业库]模块的功能主要是用来维护企业信息的。

用户在本模块中可以通过新增、修改、删除等操作对企业信息进行维护，也可以对该企业的网点进行新增、修改、删除等操作。
用户对企业可以进行报表绑定，报表绑定后该企业注册的会员用户方可对报表进行申报。

用户对企业可以进行商品分类，如果企业为农贸市场，用户需要对企业进行菜价、粮价的勾选，勾选后该企业注册的会员用户方可对菜价粮价进行申报。
用户对企业添加相应的网点信息后，所有的网点信息在[商业网点管理]模块中显示。
2.5.1.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[企业库]，进入[企业库]界面（如下图）；
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2.5.1.2.1 新增企业
在界面列表中单击[image: image346.png]


按钮，显示企业新增页面（如下图）；
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在企业新增页面中录入信息后单击[image: image348.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.5.1.2.2 编辑企业

在界面列表中选择需要修改的企业信息并单击其‘操作’列下的[image: image349.png]


按钮，显示企业编辑页面。
在企业编辑页面中录入修改信息并单击[image: image350.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.5.1.2.3 删除企业

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image351.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的企业信息在界面列表中不显示。
[image: image352.wmf]注意：
企业下存在网点信息时则不可以删除企业，此时，需要先删除网点信息，然后再删除企业信息。
2.5.1.2.4 报表绑定
在〖报表绑定〗标签页中勾选需要的报表并点击左侧的‘报表类型’，通过下拉框选择报表类型，选择后点击[image: image353.png]


按钮进行保存。保存成功后会员用户可以在前台根据选择的报表类型进行报表申报。
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[image: image355.wmf]备注：
网点销售额申报、重点流通企业月报表、重点百货店周报表、时点菜价粮价四个报表只需要选择‘报表类型’即可。
黄金周日报表不但需要选择‘报表类型’，还需要选择‘状态’。‘状态’选择‘是’需要填报总销售额和分项（如食品类、饮料类、烟酒类等），选择‘否’则只需要填报总销售额。
2.5.1.2.5 分配商品
在界面列表中选择需要分配商品的企业，单击其左侧‘操作’列下的[image: image356.png]


按钮，显示分配商品页面（如下图）；
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在分配商品页面中勾选该企业的商品后点击【保存】按钮即可保存。
企业分配商品成功后，该企业在前台的会员用户方可以对菜价、粮价进行维护。
2.5.1.2.6 企业查询

在界面中录入企业名称、社会信用代码或选择行业分类后单击[image: image358.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.5.1.2.7 新增网点

在界面列表中选择需要添加网点的企业后单击‘操作’列下的[image: image359.png]


按钮，显示网点页面（如下图）；
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在网点页面中单击[image: image361.png]


按钮，显示网点新增页面（如下图）；
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在网点新增页面中录入信息后单击[image: image363.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在网点页面列表中显示。
2.5.1.2.8 编辑网点
在界面列表中选择企业后单击‘操作’列下的[image: image364.png]


按钮，显示网点页面；
在网点页面列表中选择需要修改的网点信息并单击其‘操作’列下的[image: image365.png]


按钮，显示网点编辑页面。
在网点编辑页面中录入修改信息并单击[image: image366.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.5.1.2.9 删除网点
在界面列表中选择企业后单击‘操作’列下的[image: image367.png]


按钮，显示网点页面；
在网点页面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image368.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的网点信息在网点页面列表中不显示。
2.5.1.2.10 网点查询

在界面列表中选择企业后单击‘操作’列下的[image: image369.png]


按钮，显示网点页面；
在网点页面中录入网点名称、地址或选择所属行政区划、业态分类后单击[image: image370.png]


按钮，网点页面中则显示所查询的信息。
2.5.1.2.11 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image371.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.1.2.12 翻页
在[企业库]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[企业库]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[企业库]界面下单击[image: image372.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image373.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image374.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image375.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[企业库]页面下录入页数并单击enter按钮，则[企业库]页面中显示该页信息。
2.5.2  组织机构管理

2.5.2.1 概述
[组织机构管理]模块的功能主要是用来维护组织机构的架构，用户可通过新增、删除等操作来对组织机构进行维护。
行政区域、管辖区域的数据来源于[数据字典管理]模块。

2.5.2.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[组织机构管理]，进入[组织机构管理]界面（如下图）；
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2.5.2.2.1 新增
    在[组织机构管理]界面中单击[image: image377.png]


按钮，右侧显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image379.png]


按钮进行保存。新增成功的机构信息在[组织机构管理]界面下显示。
[image: image380.wmf]注意：
在新增页面中需要注意的是‘行政区域’指该机构所属的区划，为单选；‘管辖区域’指该机构所管辖的区域，为多选。
2.5.2.2.2 编辑

在[组织机构管理]界面中选择需要修改的机构信息并单击其‘操作’列下的[image: image381.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image382.png]


按钮即可，修改成功的信息在[组织机构管理]界面中显示。
2.5.2.2.3 删除

在[组织机构管理]界面中勾选需删除的信息并单击[image: image383.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的机构信息在[组织机构管理]界面中不显示。
2.5.2.2.4 排序

在[组织机构管理]界面中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image384.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image385.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行正序显示。
2.5.2.2.5 查询
在[组织机构管理]界面中录入机构名称并单击[image: image386.png]


按钮，[组织机构管理]界面中则显示所查询的信息。
2.5.2.2.6 清空

当[组织机构管理]界面中的查询条件‘机构名称’中存在值，此时，点击[image: image387.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.2.2.7 翻页

在[组织机构管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[组织机构管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[组织机构管理]界面下单击[image: image388.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image389.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image390.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image391.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[组织机构管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[组织机构管理]页面中显示该页信息。
2.5.3  行政区域基础数据设置

2.5.3.1 概述

[行政区域基础数据设置]模块中可以对行政区域下的基础数据进行设置。数据大屏中的数据来源于此。
2.5.3.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[行政区域基础数据设置]，进入[行政区域基础数据设置]界面（如下图）；
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2.5.3.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image393.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息后单击[image: image395.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.5.3.2.2 编辑
在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image396.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image397.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.5.3.2.3 删除
在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image398.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.5.3.2.4 查询
在界面中选择行政区域或年份后单击[image: image399.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.5.3.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image400.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.3.2.6 翻页

在[行政区域基础数据设置]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[行政区域基础数据设置]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[行政区域基础数据设置]界面下单击[image: image401.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image402.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image403.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image404.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[行政区域基础数据设置]页面下录入页数并单击enter按钮，则[行政区域基础数据设置]页面中显示该页信息。
2.5.4  数据字典管理

2.5.4.1 概述

[数据字典管理]模块是整个系统中基础资料汇总和编辑的地方，很多模块的数据都从这里调用的，如：栏目类型、性别等。

下面功能介绍以‘栏目类型’为例。

2.5.4.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[数据字典管理]，进入[数据字典管理]界面（如下图）；
[image: image405.png]s
[=hpla-:1
@ EZEEE

F AR

ERHUEETR
TEXEHERSIRAE
SRR EE
PEERSIRRE
g1l

O ZHRE

= iEEEE

P soEraEm «

2 mE EiETaEE
L EEE

SESCs]

o EEm

[ B3

I EEEER (28
1 ERHATEERE
3 MR

RS ()

[ K (R
e ] «
EEER I
[ FRSRAPP a0
Tl (EREH
o 5% (BRR]
1 B RE) (2450
o BUEEERRE

3 B IEE
eSSt
R

o AR

[ B

P AmIERE [FRE=hEGIR

HEEFAER

0 HBAF [BahEeR]

TR
0 RS

0 AR ORRBX

#9375 [IBaR]

000 O0ooooio

5% [EREFTIL

n
8

CENTRELEVE

CENTREAREA

HYFL





2.5.4.2.1 新增
在[数据字典管理]界面树结构中单击‘栏目类型’，右侧列表中显示‘栏目类型’的信息。此时，单击[image: image406.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image408.png]


按钮，弹出‘确定要保存记录？’的提示框；
单击提示框中的【取消】按钮则不保存该信息，单击提示框中的【确定】按钮则弹出操作成功的提示框，保存成功的信息在‘栏目类型’下的列表中显示。

2.5.4.2.2 编辑
在[数据字典管理]界面树结构中单击‘栏目类型’，右侧列表中显示‘栏目类型’的信息。此时，选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image409.png]


按钮，显示编辑页面；
在编辑页面中录入修改信息并点击[image: image410.png]


按钮，弹出确定保存的提示框。点击提示框中的【确定】按钮弹出操作成功的提示框，修改成功的数据在‘栏目类型’下的列表中显示。
2.5.4.2.3 删除
在[数据字典管理]界面树结构中单击‘栏目类型’，右侧列表中显示‘栏目类型’的信息。此时，勾选需要删除的信息并单击[image: image411.png]


按钮，弹出确定要删除的提示框；
    单击提示框中的【取消】按钮则不删除，单击提示框中的【确定】按钮弹出删除成功的提示框，删除成功的数据在‘栏目类型’下列表中不显示。
2.5.4.2.4 排序

在[数据字典管理]界面中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image412.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image413.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行倒序显示。
2.5.4.2.5 查询

在[数据字典管理]界面中录入数据字典名称并单击[image: image414.png]


按钮，[数据字典管理]界面中则显示所查询的信息。
2.5.4.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image415.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.4.2.7 翻页
在[数据字典管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[数据字典管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[数据字典管理]界面下单击[image: image416.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image417.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image418.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image419.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[数据字典管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[数据字典管理]页面中显示该页信息。
2.5.5  商圈基础数据设置

2.5.5.1 概述

[商圈基础数据设置]模块中可以对行政区域下的基础数据进行设置。

2.5.5.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[商圈基础数据设置]，进入[商圈基础数据设置]界面（如下图）；
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2.5.5.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image421.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
[image: image422.png]oy iy BAOGBA)
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在新增页面中录入信息后单击[image: image423.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.5.5.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image424.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image425.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.5.5.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image426.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.5.5.2.4 查询
在界面中录入商品中心名称或选择年份后单击[image: image427.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.5.5.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image428.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.5.2.6 翻页

在[商圈基础数据设置]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[商圈基础数据设置]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[商圈基础数据设置]界面下单击[image: image429.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image430.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image431.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image432.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[商圈基础数据设置]页面下录入页数并单击enter按钮，则[商圈基础数据设置]页面中显示该页信息。
2.5.6  企业信息审核
2.5.6.1 概述

在[企业信息审核]模块中可以对前台提交的企业信息进行审核。

2.5.6.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[企业信息审核]，进入[企业信息审核]界面（如下图）。
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2.5.6.2.1 审核通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image434.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image435.png]



点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核通过。
2.5.6.2.2 审核不通过
在界面列表中勾选需要审核的数据后点击[image: image436.png]


按钮，弹出确定要审核的提示框。
[image: image437.png]) wEEwTmOS
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点击提示框中的【确定】按钮即可将数据审核不通过。
会员用户在前台可以对审核不通过的数据进行修改并重新提交。
2.5.6.2.3 查看

在界面列表中选择需要查看的数据后点击‘操作’列下的[image: image438.png]


按钮，显示查看页面。在查看页面中对企业审核信息进行查看。
2.5.6.2.4 查询
在[企业信息审核]界面中录入企业名称、社会信用代码或选择行业分类后单击[image: image439.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.5.6.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image440.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.5.6.2.6 翻页

在[企业信息审核]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[企业信息审核]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[企业信息审核]界面下单击[image: image441.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image442.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image443.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image444.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[企业信息审核]页面下录入页数并单击enter按钮，则[企业信息审核]页面中显示该页信息。
2.6 系统设置
2.6.1  管理用户管理

2.6.1.1 概述

[管理用户管理]模块显示的是在单点登录新增的管理用户，该用户没有所属机构和权限，需要在本模块中对管理用户的机构和权限进行维护。
管理员在单点登录新增管理用户后，新增的管理用户在[管理用户管理]模块中显示。此时，管理员需要将添加的管理用户选择所属机构和勾选对应的权限。
〖角色关联〗标签页中的数据来源于[角色权限管理]模块。
[image: image445.wmf]注意：

一定要勾选角色权限，否则管理用户登录后台则无权限，不显示任何菜单。
2.6.1.2 功能介绍

单击[系统设置]→[管理用户管理]，进入[管理用户管理]界面（如下图）；
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2.6.1.2.1 编辑
在[管理用户管理]界面中选择需要修改的用户信息并单击其‘操作’列下的[image: image447.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
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在编辑页面中的〖基本信息〗标签页中录入修改信息，修改成功后点击[image: image449.png]


按钮，保存成功的信息在[管理用户管理]界面中显示。
保存成功后的管理用户可以成功登录后台，但没有任何菜单权限，需要勾选角色权限。
2.6.1.2.2 关联角色
在[管理用户管理]界面中选择需要关联角色的用户信息并单击其‘操作’列下的[image: image450.png]


按钮，右侧显示编辑页面。
在编辑页面中单击〖角色关联〗标签页，在〖角色关联〗标签页中勾选角色，完成后单击[image: image451.png]


按钮即可。保存成功后管理用户登录后台，具有该角色对应的权限。
2.6.1.2.3 查询

在[管理用户管理]界面中录入用户名、姓名后单击[image: image452.png]


按钮，[管理用户管理]界面中则显示所查询的信息。
2.6.1.2.4 清空

当[管理用户管理]界面中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image453.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.1.2.5 翻页
在[管理用户管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[管理用户管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[管理用户管理]界面下单击[image: image454.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image455.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image456.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image457.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[管理用户管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[管理用户管理]页面中显示该页信息。
2.6.2  角色权限管理

2.6.2.1 概述

[角色权限管理]模块的功能主要是对角色权限进行设置的，用户可通过新增、删除等操作来对用户的角色权限进行设置。

角色勾选菜单后，则该角色拥有勾选的菜单权限；用户勾选该角色后，则用户拥有该角色对应的菜单权限。

    [用户管理]中的用户角色信息来源于此。
2.6.2.2 功能介绍

单击[系统设置]→[角色权限管理]，进入[角色权限管理]界面（如下图）；
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2.6.2.2.1 新增
    在[角色权限管理]界面中单击[image: image459.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中〖基本信息〗标签页中录入基本信息，在〖菜单关联〗标签页中勾选关联菜单后单击页面中的[image: image461.png]


按钮进行保存。
保存成功的角色信息在[角色权限管理]界面中显示。
2.6.2.2.2 关联菜单

在新增页面中单击〖菜单关联〗标签页，在〖菜单关联〗标签页中勾选菜单并点击[image: image462.png]


按钮进行保存。
保存成功后该角色拥有勾选的菜单权限，用户勾选该角色后，则用户拥有该角色对应的菜单权限。
2.6.2.2.3 编辑
在[角色权限管理]界面中选择需要修改的角色并点击‘操作’列下的[image: image463.png]


按钮，在编辑页面中对信息进行修改并单击[image: image464.png]


按钮即可对角色进行修改操作。
2.6.2.2.4 删除
在[角色权限管理]界面中勾选需要删除的角色并点击[image: image465.png]


按钮，弹出确定删除的提示框（如下图）；
[image: image466.png]e A




单击提示框中的【取消】按钮则不删除该角色，单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。删除成功的用户在[角色权限管理]界面中不显示。
2.6.2.2.5 查询

在[角色权限管理]界面中录入菜单名称后单击[image: image467.png]


按钮，[角色权限管理]界面中则显示所查询的信息。
2.6.2.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image468.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.2.2.7 翻页
在[角色权限管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[角色权限管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[角色权限管理]界面下单击[image: image469.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image470.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image471.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image472.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[角色权限管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[角色权限管理]页面中显示该页信息。
2.6.3  功能菜单管理

2.6.3.1 概述

在[功能菜单管理]模块中可对系统菜单进行维护。
2.6.3.2 功能介绍

单击[系统设置]→[功能菜单管理]，进入[功能菜单管理]界面（如下图）；
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2.6.3.2.1 新增
在[功能菜单管理]界面中单击[image: image474.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入基本信息并单击[image: image476.png]


按钮进行保存，保存成功的数据在[功能菜单管理]界面中显示。
2.6.3.2.2 编辑
在[[功能菜单管理]界面中选择需编辑的菜单信息并单击其‘操作’列下的[image: image477.png]


按钮，显示编辑页面；

在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image478.png]


按钮，确认保存后弹出操作成功的提示框，更新成功的数据在[功能菜单管理]界面中显示。
2.6.3.2.3 删除
在[功能菜单管理]界面中选择需删除的菜单信息并单击[image: image479.png]


按钮，弹出‘确定要删除所选记录？’的提示框；
单击提示框中的【取消】按钮则不删除该数据，单击提示框中的【确定】按钮则弹出操作成功的提示框，操作成功的数据在[功能菜单管理]界面中不显示。
2.6.3.2.4 排序

在界面列表中的‘序号’列下录入序号并单击[image: image480.png]


按钮，弹出‘确定要排序吗？’的提示框（如下图）；
[image: image481.png]



单击提示框中的【确定】按钮，弹出操作成功的提示框。列表中的数据根据排序好的序号进行正序显示。
2.6.3.2.5 查询

在[功能菜单管理]界面中录入菜单名称并单击[image: image482.png]


按钮，[功能菜单管理]界面中则显示所查询的信息。
2.6.3.2.6 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image483.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.3.2.7 翻页
在[功能菜单管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[功能菜单管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[功能菜单管理]界面下单击[image: image484.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image485.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image486.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image487.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[功能菜单管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[功能菜单管理]页面中显示该页信息。

2.6.4  个人信息管理

2.6.4.1 概述

    在[个人信息管理]模块中可对个人信息进行维护，也可以对常用菜单进行设置。
2.6.4.2 功能介绍

单击[系统设置]→[个人信息管理]，进入[个人信息管理]界面（如下图）；
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2.6.4.2.1 修改基本信息

    在[个人信息管理]界面中〖基本信息〗标签页中录入修改信息并单击[image: image489.png]


按钮，弹出操作成功的提示框。

2.6.4.2.2 设置快捷菜单

在[个人信息管理]界面中〖快捷菜单〗标签页中勾选菜单信息并单击[image: image490.png]


按钮，弹出操作成功的提示框。

操作成功后对页面进行刷新，刷新成功后在[快捷菜单]下显示勾选的菜单。
2.6.5  日志记录管理

2.6.5.1 概述

    [日志记录管理]模块主要是用来记录系统操作的模块，在此模块中可查看到用户登录系统后的详细操作过程。
2.6.5.2 功能介绍

单击[系统设置]→[日志记录管理]，进入[日志记录管理]界面（如下图）；
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2.6.5.2.1 删除
在[日志记录管理]界面中勾选需要删除的信息并单击[image: image492.png]


按钮，弹出确定要删除的提示框；
单击提示框中的【取消】按钮则不删除日志，单击提示框中的【确定】按钮则弹出操作成功的提示框，操作成功后该信息在[日志记录管理]界面中不显示。
2.6.5.2.2 查询

在[日志记录管理]界面中选择操作模块、操作类型后单击[image: image493.png]


按钮，[日志记录管理]界面中则显示所查询的信息。
2.6.5.2.3 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image494.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.5.2.4 翻页
在[日志记录管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[日志记录管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[日志记录管理]界面下单击[image: image495.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image496.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image497.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image498.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[日志记录管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[日志记录管理]页面中显示该页信息。
2.6.6  报表设置
2.6.6.1 概述
[报表设置]模块的功能主要是用来维护报表信息的。
用户在本模块中新增报表，并在[企业库]模块中进行报表绑定，前台会员用户即可对报表进行申报。
[image: image499.wmf]备注：
本模块中的报表信息不可任意删除，会员用户绑定的报表信息是根据本模块中的报表ID进行关联的。
2.6.6.2 功能介绍

单击[系统设置]→[报表设置]，进入[报表设置]界面（如下图）；
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2.6.6.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image501.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息并单击[image: image503.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.6.6.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image504.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image505.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.6.6.2.3 删除

在[报表管理]界面中勾选需删除的信息并单击[image: image506.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在[报表管理]界面中不显示。
2.6.6.2.4 查询
在[报表管理]界面中录入报表名称、报表代码后单击[image: image507.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.6.6.2.5 清空

当界面列表中的查询条件存在值，此时，点击[image: image508.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.6.2.6 翻页

在[报表管理]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[报表管理]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[报表管理]界面下单击[image: image509.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image510.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image511.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image512.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[报表管理]页面下录入页数并单击enter按钮，则[报表管理]页面中显示该页信息。
2.6.7  黄金周假期设置
2.6.7.1 概述

[黄金周假期设置]模块中可以对黄金周的假期进行设置。

2.6.7.2 功能介绍

单击[基础信息库]→[黄金周假期设置]，进入[黄金周假期设置]界面（如下图）；
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2.6.7.2.1 新增

在界面列表中单击[image: image514.png]


按钮，显示新增页面（如下图）；
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在新增页面中录入信息后单击[image: image516.png]


按钮进行保存。新增成功的信息在界面列表中显示。
2.6.7.2.2 编辑

在界面列表中选择需要修改的信息并单击其‘操作’列下的[image: image517.png]


按钮，显示编辑页面。
在编辑页面中录入修改信息并单击[image: image518.png]


按钮即可，修改成功的信息在界面列表中显示。
2.6.7.2.3 删除

在界面列表中勾选需删除的信息并单击[image: image519.png]


按钮，弹出确定要删除提示框；
单击提示框中的【确定】按钮，弹出删除成功的提示框。删除成功的信息在界面列表中不显示。
2.6.7.2.4 查询
在界面中选择行政区域或年份后单击[image: image520.png]


按钮，界面列表中则显示所查询的信息。
2.6.7.2.5 清空

当界面列表中的查询条件中存在值，此时，点击[image: image521.png]


按钮，情况查询条件并刷新界面列表。
2.6.7.2.6 翻页

在[黄金周假期设置]界面下选择显示条数‘10’、‘20’、‘30’或‘50’，则[黄金周假期设置]界面中显示10、20、30或50行信息。

在[黄金周假期设置]界面下单击[image: image522.png]


按钮，则界面列表中显示第一页的信息；单击[image: image523.png]


按钮则显示本页的上一页信息；单击[image: image524.png]


按钮则显示本页的下一页信息；单击[image: image525.png]


按钮则显示最后一页信息。

在[黄金周假期设置]页面下录入页数并单击enter按钮，则[黄金周假期设置]页面中显示该页信息。






商业信息平台


用户操作手册(后台)


V1.4














 









第 23 页 共 86 页

