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[bookmark: _Toc4677][bookmark: _Toc11714][bookmark: _Toc28981][bookmark: _Toc30328][bookmark: _Toc8989][bookmark: _Toc21515][bookmark: _Toc2224]1引言
1.1 [bookmark: _Toc6460][bookmark: _Toc28782][bookmark: _Toc9367][bookmark: _Toc12530][bookmark: _Toc12113][bookmark: _Toc23221][bookmark: _Toc20038]目的
本文档主要目的是清晰的说明“学习兴企”的功能及使用操作，较详细的描述和展示每个页面的功能、操作步骤等。主要读者为系统管理人员，工作流中的各角色使用人员等。文档将介绍系统所有的功能，各角色会根据自己的功能权限显示相应的功能内容。
同时，编写用户操作手册的目的在于更好的服务于广大使用者，使用户能够快速地掌握此系统的各项功能。并且为用户更好地了解此系统提供了便捷的条件。
[bookmark: _Toc614][bookmark: _Toc3109][bookmark: _Toc29663][bookmark: _Toc27835][bookmark: _Toc8399][bookmark: _Toc710][bookmark: _Toc23701]1.2 参考资料与编写依据
· 《学习兴企系统原型图》
[bookmark: _Toc30245][bookmark: _Toc15692][bookmark: _Toc26627][bookmark: _Toc25889][bookmark: _Toc4307][bookmark: _Toc22418][bookmark: _Toc13059]2 概述
[bookmark: _Toc29870][bookmark: _Toc23426][bookmark: _Toc26023][bookmark: _Toc20706][bookmark: _Toc13684][bookmark: _Toc24337][bookmark: _Toc7478]2.1项目名称
· 朗福莱学习兴企培训系统
[bookmark: _Toc24566][bookmark: _Toc27787][bookmark: _Toc18443][bookmark: _Toc12978][bookmark: _Toc4669][bookmark: _Toc21654][bookmark: _Toc12547]2.2运行环境
PC端：
操作系统：Windows
浏览器版本：Google Chrome、Firefox、360极速浏览器

手机端：
操作系统：Android 6以上版本
[bookmark: _Toc9258][bookmark: _Toc15737][bookmark: _Toc32321][bookmark: _Toc22265][bookmark: _Toc12566][bookmark: _Toc16889]3 操作步骤
[bookmark: _Toc10827][bookmark: _Toc31138][bookmark: _Toc10072][bookmark: _Toc24653][bookmark: _Toc22701][bookmark: _Toc27903]3.1资源管理
[bookmark: _Toc288][bookmark: _Toc7794][bookmark: _Toc13729][bookmark: _Toc2872][bookmark: _Toc8682][bookmark: _Toc24745]3.1.1法律法规
[bookmark: _Toc25983]用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开资源管理，点击【法律法规】，进入到法律法规页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc22456][bookmark: _Toc27228][bookmark: _Toc5408]3.1.1.1添加法律法规
1、 法律法规页面，点击【添加】按钮，进入到法律法规添加页面。
2、 输入完相关内容之后，点击【提交】按钮，法律法规添加成功。
[image: ]
注意：
1) 带有红色星号的字段为必填字段，其他为非必填字段。
2) “建议阅读时长”根据法律法规内容长短去填写，同时支持附件上传。


[bookmark: _Toc7426][bookmark: _Toc31322][bookmark: _Toc5394]3.1.1.2修改法律法规
1、 法律法规页面，列表中选择启用状态为“新建”或者“禁用”的数据，点击【修改】按钮，进入到修改页面。
[image: ]
2、 修改好数据之后，点击【提交】按钮，法律法规修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc14272][bookmark: _Toc28612]

[bookmark: _Toc5287]3.1.1.3启用法律法规
1、 法律法规页面，列表中选择启用状态为“新建”或者“禁用”的数据，点击【启用】按钮，弹出是否启用提示语。
[image: ]
1) 点击【是】，数据启用成功，APP端即可显示此数据。
2) 点击【否】，取消启用该数据。
[bookmark: _Toc13102][bookmark: _Toc22127][bookmark: _Toc10661]3.1.1.4禁用法律法规
1、 法律法规页面，列表中选择启用状态为“启用”的数据，点击【禁用】按钮，弹出是否禁用提示语。
[image: ]
1) 点击【是】，数据禁用成功，APP端该条数据消失。
2) 点击【否】，取消禁用该数据。
[bookmark: _Toc29494][bookmark: _Toc27430][bookmark: _Toc16139]3.1.1.5查看法律法规
1、法律法规页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。[image: ]
[bookmark: _Toc14991][bookmark: _Toc17908][bookmark: _Toc26947]3.1.1.6批量删除法律法规
1、 法律法规页面，列表中勾选启用状态为“新建”的数据，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示语。
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc26701][bookmark: _Toc11418]

[bookmark: _Toc9254]3.1.1.7查询法律法规
1、 法律法规页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc23250][bookmark: _Toc6527]3.1.2文章栏目
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开资源管理，点击【文章栏目】，进入到文章栏目页面。
[image: ]
注：
文章栏目列表中前4条数据，是默认数据，无法进行修改、删除等操作。
[bookmark: _Toc5007][bookmark: _Toc4120]3.1.2.1添加文章栏目
1、 文章栏目页面，点击【添加】按钮，进入到文章栏目添加页面。
2、 维护好数据之后，点击【提交】按钮，文章栏目添加成功。
[image: ]
注：
1) 带有红色星号的字段为必填字段，其他为非必填字段。
2) 如果选择了“上级栏目”，那么就是给该上级栏目添加子栏目。
[bookmark: _Toc28125][bookmark: _Toc21777]3.1.2.2修改文章栏目
1、 文章栏目页面，列表中选择状态为“新建”或者“禁用”的数据，点击【修改】按钮，进入到修改页面。
[image: ]



2、 维护好数据之后，点击【提交】按钮，文章栏目修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc9556][bookmark: _Toc17861]3.1.2.3启用文章栏目
1、文章栏目页面，列表中选择状态为“新建”或者“禁用”的数据，点击【启用】按钮，弹出是否启用提示语。
[image: ]
1) 点击【是】，数据启用成功。
2) 点击【否】，取消启用该数据。
[bookmark: _Toc28662]

[bookmark: _Toc18172]3.1.2.4禁用文章栏目
1、文章栏目页面，列表中选择状态为“启用”的数据，点击【禁用】按钮，弹出是否禁用提示语。
[image: ]
1) 点击【是】，数据禁用成功。
2) 点击【否】，取消禁用该数据。
[bookmark: _Toc12399][bookmark: _Toc21196]3.1.2.5删除文章栏目
1、 文章栏目页面，选择状态为“新建”或者“禁用”的数据，点击数据后面的【删除】按钮，弹出删除提示语。
[image: ]
1) 点击【是】，数据删除成功。
2) 点击【否】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc9389][bookmark: _Toc29593]3.1.3文章管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开资源管理，点击【文章管理】，进入到文章管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc9224][bookmark: _Toc11080]3.1.3.1添加文章
1、 文章管理页面，点击【添加】按钮，进入到文章添加页面。
2、 维护好数据之后，点击【提交审核】，文章添加成功，待审核。
[image: ]
注：
1) 带有红色星号的字段为必填字段，其他为非必填字段。
2) APP布局方式：分为“纯文字”、“下面一张大图”、“右侧一张图片”、“下面三张图片”，文章添加成功之后，APP端文章列表中会显示对应的布局方式。
3) “文章置顶”若选择【是】，则APP端在文章列表中显示在第一位。
4) “建议阅读时长”，根据文章内容长度去自定义。
5) “标签”、“部门岗位关联”可根据实际情况去自定义或关联相关部门岗位。
6) 维护好数据之后，点击【暂存】，文章保存成功，待提交。
[bookmark: _Toc2092][bookmark: _Toc5098][bookmark: _3.1.3.2添加文章（视频）]3.1.3.2添加文章（视频）
1、 文章管理页面，点击【添加】按钮，进入到文章添加页面。
2、 “文章类型”选择【视频】，“视频来源”选择【本地上传】。
3、 将需要上上传的视频，拖放至“本地上传”中，维护好其他数据之后，点击【提交审核】，视频添加成功，待审核。
[image: ]
注：
1) 带有红色星号的字段为必填字段，其他为非必填字段。
2) APP布局方式：分为“纯文字”、“下面一张大图”、“右侧一张图片”、“下面三张图片”，文章添加成功之后，APP端文章列表中会显示对应的布局方式。
3) “文章置顶”若选择【是】，则APP端在文章列表中显示在第一位。
4) “建议阅读时长”，根据视频内容长度去自定义。
5) “标签”、“部门岗位关联”可根据实际情况去自定义或关联相关部门岗位。
6) 维护好数据之后，点击【暂存】，视频保存成功，待提交。
[bookmark: _Toc12648][bookmark: _Toc12692]3.1.3.3关联阅读对象
1、 文章管理页面，点击数据后面【更多】中的【阅读对象】按钮，弹出阅读对象关联页面
[image: ]

2、 点击【添加】按钮，弹出阅读对象页面，选择部门、岗位，点击【提交】
[image: ]
3、 然后点击阅读对象页面中的【提交】按钮，阅读对象添加成功。
注
1) 阅读对象可以添加多个
2) 阅读对象添加成功之后，APP中查看文章时，可以根据关联的岗位进行筛选查看。
[bookmark: _Toc32403][bookmark: _3.1.3.4批量追加阅读对象]3.1.3.4批量追加阅读对象
1、 文章管理页面，勾选需要关联阅读对象的数据，点击【批量追加阅读对象】按钮，弹出批量追加阅读对象页面。
[image: ]
2、 点击【添加】按钮，弹出阅读对象页面，选择部门、岗位，点击【提交】
[image: ]
3、 然后点击阅读对象页面中的【提交】按钮，阅读对象添加成功。
[bookmark: _Toc7136][bookmark: _Toc32627]3.1.3.5修改文章（视频）
1、 文章管理页面，列表中选择“文章状态”为【待提交】的数据，点击【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【提交审核】，数据修改成功，待审核。
[image: ]

注：
1) 维护好数据之后，点击【暂存】，视频保存成功，待提交。
2) 只有“文章状态”为“待提交”的数据才可以修改。
[bookmark: _Toc23471][bookmark: _Toc22346]3.1.3.6删除文章（视频）
1、文章管理页面，列表中选择“文章状态”为【待提交】的数据，点击【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ][image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
注：
只有“文章状态”为“待提交”的数据才可以删除。
[bookmark: _Toc19081][bookmark: _Toc1551]3.1.3.7提交文章（视频）
1、 文章管理页面，列表中选择“文章状态”为【待提交】的数据，点击【更多】中的【提交】按钮，弹出提交提示语：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据提交成功。
2) 点击【取消】，取消提交数据。
注：
只有“文章状态”为“待提交”的数据才可以提交。
[bookmark: _Toc8711][bookmark: _Toc21286]3.1.3.8查询文章（视频）
1、文章管理页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
注：
1) 列表中，点击“所属栏目”或“创建日期”左边的筛选按钮，也可以进行查询筛选。见图：
[image: ]
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2) 列表中的“阅读量”反映当前文章或视频有多少人次查看。
[bookmark: _Toc25295][bookmark: _Toc10993]3.1.3.10查看文章（视频）
1、 文章管理页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc15183][bookmark: _Toc31200]3.1.3.11文章（视频）置顶
1、 文章管理页面，列表中选择“文章状态”为【已上架】的数据，点击【更多】中的【置顶】按钮，数据置顶成功，APP端显示在列表中的最上方。
[image: ]
[bookmark: _Toc1065][bookmark: _Toc23263]3.1.3.12文章（视频）下架
1、 文章管理页面，列表中选择“文章状态”为【已上架】的数据，点击【更多】中的【下架】按钮，数据下架成功，APP端不显示该条数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc14380][bookmark: _Toc28155]3.1.4文章审核
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开资源管理，点击【文章审核】，进入到文章审核页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc22604][bookmark: _Toc15132]3.1.4.1审核文章（视频）
1、 文章审核页面，点击数据后面的【审核】按钮，进入到文章审核页面。
[image: ]
2、 点击【通过】按钮，文章审核通过，APP端显示该条数据。
[image: ]
注：
点击【驳回】按钮，弹出驳回页面，输入驳回原因，点击【确定】，文章审核未通过，在文章管理页面，重新编辑该条数据之后再次提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc7320][bookmark: _Toc13655]3.1.4.2查询文章（视频）
1、文章审核页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
注：
切换到“已审核”页面，可以按照此步骤进行查询搜索。
[bookmark: _Toc23991][bookmark: _Toc15210]3.1.4.3查看文章（视频）
1、文章审核页面，点击【已审核】，切换到“已审核”页面
[image: ]
2、点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看文章详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc32467][bookmark: _Toc31622]3.1.5课件管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开资源管理，点击【课件管理】，进入到课件管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc1641][bookmark: _Toc28281]3.1.5.1添加课件
1、 课件管理页面，点击【添加】按钮，弹出添加课件页面，维护好数据之后，点击【提交】按钮，课件添加成功
[image: ]
注：
课件是为了培训使用，需要启用之后，才能引用。
[bookmark: _Toc394][bookmark: _Toc24910]3.1.5.2删除课件
1、课件管理页面，列表中选择“状态”为【新建】的数据，点击【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
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1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc20864][bookmark: _Toc1633]3.1.5.3启用课件
1、课件管理页面，列表中选择“状态”为“新建”或“禁用”的数据，点击【更多】中的【启用】按钮，数据启用成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc15505][bookmark: _Toc30863]3.1.5.4禁用课件
1、 课件管理页面，列表中选择“状态”为“启用”的数据，点击【更多】中的【禁用】按钮，数据禁用成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc5555][bookmark: _Toc26426]3.1.5.5下载课件
1、 课件管理页面，点击数据后面的【下载】按钮，课件下载成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc4969][bookmark: _Toc13727]3.1.5.6批量删除课件
1、 课件管理页面，勾选需要删除的课件，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc26991][bookmark: _Toc19043]3.1.5.7查询课件
1、课件管理页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc29396][bookmark: _Toc26229]3.2考试管理
[bookmark: _Toc14426][bookmark: _Toc1462]3.2.1题库管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开考试管理，点击【题库管理】，进入到题库管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc1512][bookmark: _Toc30316][bookmark: _3.2.1.1添加题目]3.2.1.1添加题目
1、 题库管理页面，点击【添加】按钮，进入到添加页面。
2、 维护好数据之后，点击【保存】，题目添加成功。
[image: ]
注：
1) “难度”、“类型”可根据实际情况进行选择。
2) “单选题”、“多选题”的选项最多加到“H”。
3) “标签”、“部门岗位关联”可根据实际情况进行添加或者关联。
4) 题目关联岗位之后，只有这个岗位下的人能进行答题操作，其他岗位无法使用。
5) 新增的题目默认启用，状态为“新建”，只有审核通过之后，才能使用该题目。



[bookmark: _Toc28343][bookmark: _Toc18592][bookmark: _3.2.1.2导入题目]3.2.1.2导入题目
1、 题库管理页面，点击【导入】按钮，弹出题目数据导入页面，点击下载模板。
[image: ]
2、 下载好模板之后，输入题目之后，保存模板。
[image: ]
3、 将该模板拖入到系统中，点击【确定导入】，题目导入成功。
[image: ]
注：
1) 题目导入之后，“启用状态”默认“启用”，“状态”默认“新建”。
2) 模板中添加题目时，根据模板提示语进行维护题目。
[bookmark: _Toc24314][bookmark: _Toc4865]3.2.1.3删除题目
1、题库管理页面，列表中选择“状态”为【新建】的数据，点击【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【是】，数据删除成功。
2) 点击【否】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc20626][bookmark: _Toc18199]3.2.1.4批量删除题目
1、 题库管理页面，勾选需要删除的题目，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
注：
只有“状态”为“新建”的题目才能删除。
[bookmark: _Toc25288][bookmark: _Toc31027]3.2.1.5关联岗位
1、 题库管理页面，点击数据后面【更多】中的【关联】按钮，弹出关联页面。
[image: ]

2、 点击【添加】按钮，弹出部门岗位关联页面，选择“部门”、“岗位”，点击【确认】，关闭“部门岗位列表”页面，部门岗位关联成功。
[image: ]
注：
1) 题目关联岗位之后，只有这个岗位下的人才能进行答题操作，其他岗位无法使用。
2) 题目列表中的“性质”变成“专用”。
[bookmark: _Toc11480]3.2.1.6批量追加部门岗位
见步骤3.1.3.4批量追加阅读对象
[bookmark: _Toc26686][bookmark: _Toc8123]3.2.1.7审核题目
1、题库管理页面，列表中选择“状态”为【新建】的数据，点击【更多】中的【审核】按钮，弹出审核页面：
[image: ]

1) 点击【确定】，数据审核成功。
2) 点击【取消】，取消审核数据。
[bookmark: _Toc16638][bookmark: _Toc22072]3.2.1.8批量审核题目
1、 题库管理页面，勾选“状态”为“新建”的题目，然后点击【批量审核】，弹出审核提示页面：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据审核成功。
2) 点击【取消】，取消审核数据。
[bookmark: _Toc9461][bookmark: _Toc31826]3.2.1.9修改题目
1、 题库管理页面，列表中选择“状态”为【新建】的数据，点击【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【保存】按钮，题目修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc17201][bookmark: _Toc5102]3.2.1.10启用题目
1、 题库管理页面，点击数据后面的【更多】中的【启用】按钮，弹出启用提示页面：[image: ]
1) 点击【确定】，数据启用成功。
2) 点击【取消】，取消启用数据。
[bookmark: _Toc3033][bookmark: _Toc15233]3.2.1.11批量启用题目
1、 题库管理页面，勾选需要启用的题目，点击【批量启用】按钮，弹出启用提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据启用成功。
2) 点击【取消】，取消启用数据。
[bookmark: _Toc22537][bookmark: _Toc16313]3.2.1.12禁用题目
1、 题库管理页面，点击数据后面的【更多】中的【禁用】按钮，弹出禁用提示页面：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据禁用成功。
2) 点击【取消】，取消禁用数据。
[bookmark: _Toc21184][bookmark: _Toc27997]3.2.1.13批量禁用题目
1、 题库管理页面，勾选需要禁用的题目，点击【批量禁用】按钮，弹出禁用提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据禁用成功。
2) 点击【取消】，取消禁用数据。
[bookmark: _Toc16014][bookmark: _Toc17701]3.2.1.14导出题目
1、 题库管理页面，点击【导出】按钮，题库导出成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc24996][bookmark: _Toc1335]3.2.1.15查询题目
1、 题库管理页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc29232][bookmark: _Toc5588]3.2.2试卷管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开考试管理，点击【试卷管理】，进入到试卷管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc2791][bookmark: _Toc15516]3.2.2.1添加试卷
1、 试卷管理页面，点击【添加】按钮，进入到添加试卷页面。
[image: ]
2、 维护好数据之后，点击【下一步】，进入到选择考生页面。
3、 点击【选择考生】按钮，进入到选择人员页面，勾选人员，点击【确定】按钮
[image: ]
4、 考生选择完之后，点击【下一步】
[image: ]
5、 试卷提交成功：

1) 点击【继续制定】，跳转到试卷添加页面，继续添加试卷
2) 点击【发布】，试卷发布成功，考生在时间范围内可以考试
3) 点击【返回列表】，试卷处在【未发布】的状态。
注
1) “出题方式”有三种，分别是“考生考题不同，题目根据考生的部门岗位自动生成”、“考生考题相同，题目根据选择的部门岗位自动生成”、“题目手动添加或导入”。
2) “考试时长”根据题目数量自定义。
3) “题目数量”、“分值”、“及格分”可根据实际情况自定义，当某个考生所在岗位的题目数量不足时，会选择“通用”的题目，当题目数量不足，发布试卷时，会提示哪个类型下的题目数量不足。
[bookmark: _Toc11346][bookmark: _Toc27441]3.2.2.2添加题目
1、 试卷管理页面，选择出题方式为“题目手动添加或导入”的试卷，点击【添加题目】按钮，进入到添加题目页面。
[image: ]

1.1、点击【添加】按钮，进入到添加题目页面，维护好数据之后，点击【保存】，题目添加成功。（具体操作步骤见3.2.1.1添加题目）
[image: ]
注：
“是否公开”选择“公开”时，试卷发布成功后，该题目会自动添加到题库管理中。
1.2、点击【选择】按钮，弹出题目选择页面，选择好题目之后，点击【提交】，题目选择成功。
[image: ]
1.3、勾选需要删除的题目，点击【批量删除】，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
1.4、导入试题，见步骤3.2.1.2导入题目
1.5、点击数据后面的删除按钮，可以删除该题目，点击【查看】按钮，可以查看题目详情。
2、题目添加完成之后，可以发布该试卷，见步骤3.2.2.3发布试卷
[bookmark: _Toc28636][bookmark: _Toc9742][bookmark: _3.2.2.3发布试卷]3.2.2.3发布试卷
1、 试卷管理页面，点击数据后面【更多】中的【发布】按钮，弹出发布提示页：
[image: ][image: ]
1) 点击【确定】，试卷发布成功。
2) 点击【取消】，取消发布试卷。
[bookmark: _Toc31950][bookmark: _Toc1291]3.2.2.4修改试卷
1、 试卷管理页面，选择试卷状态为“未发布”的试卷，点击【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【发布】，试卷发布成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc7836][bookmark: _Toc21219]3.2.2.5删除试卷
1、 试卷管理页面，选择试卷状态为“未发布”的试卷，点击【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]

1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc16001][bookmark: _Toc3863]3.2.2.6预览试卷
1、 试卷管理页面，选择试卷出题方式为“题目手动添加或导入”的试卷，点击【预览】按钮，进入到试卷预览页面。
[image: ]
注：
只有出题方式为“题目手动添加或导入”的试卷才可以预览试卷。
[bookmark: _Toc28983][bookmark: _Toc30420]3.2.2.7查看考生
1、 试卷管理页面，点击查看考生的按钮，进入到考生列表页面，可以查看该试卷有哪些考生参与考试。
[image: ]
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[bookmark: _Toc9087][bookmark: _Toc22865]3.2.2.8查询试卷
1、 试卷管理页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc1797][bookmark: _Toc14851]3.3 问卷公告管理
[bookmark: _Toc8275][bookmark: _3.3.1问卷管理]3.3.1问卷管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开问卷公告管理，点击【问卷管理】，进入到问卷管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc18296]3.3.1.1添加问卷
1、 问卷管理页面，点击【添加】按钮，进入到添加页面，维护好数据之后，点击【下一步】
[image: ]
2、 进入到添加页面，展开题目列表，输入题目标题、题目类型、选项等数据，维护好之后，点击页面右下角的【下一步】按钮，进入到选择人员页面。
[image: ]
注：
1) “题目类型”可以选择“单选”或“多选”。
2) 可以上传题目图片，每个选项也可以上传对应的图片
3) 题目选项最多添加8个
4) 勾选选项后面的“允许填写”，客户端（APP）选择之后，可以填写自己的想法。
5) 点击右上角的上下箭头“↓↑”，可以对题目进行排序。
3、 选择人员页面，点击【添加】按钮，弹出选择人员页面，选择好人员之后，点击【确定】，列表中显示已选人员，然后点击【下一步】，调查问卷配置成功，点击【立即发布】，问卷发布成功。
[image: ]

注：
1) 选择好人员之后，可以点【删除】或【批量删除】按钮，进行数据清除操作。
2) 点击【继续制定】，可以继续添加问卷
3) 点击【返回列表】，返回到问卷管理页面。
[bookmark: _Toc31946]3.3.1.2修改问卷
1、 问卷管理页面，选择状态为“待发布”的问卷，点击【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【立即发布】，问卷发布成功。
[image: ]

[bookmark: _Toc4292]3.3.1.3发布问卷
1、 问卷管理页面，选择状态为“待发布”的问卷，点击【发布】按钮，问卷发布成功。
[bookmark: _Toc23664]3.3.1.4删除问卷
1、 问卷管理页面，选择状态为“待发布”的问卷，点击【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【是】，数据删除成功。
2) 点击【否】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc14415]3.3.1.5批量删除问卷
1、问卷管理页面，选择状态为“待发布”的问卷，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc9977]3.3.1.6查看题目
1、 问卷管理页面，点击数据后面的【查看题目】按钮，进入到查看题目页面 ，可以查看详情。
[image: ]
注：
点击【打印】按钮，可以打印出题目。
[bookmark: _Toc22358]3.3.1.7查看结果
1、 问卷管理页面，点击数据后面的【查看结果】按钮，进入到查看结果页面 ，可以查看详情。
[image: ]
注：
点击【打印】按钮，可以打印出结果。
[bookmark: _Toc1953]3.3.1.8查询问卷
1、 问卷管理页面，查询栏中输入查询条件，点击【查询】按钮，列表显示查询结果。
[image: ]
2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc20305]3.3.2公告管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开问卷公告管理，点击【公告管理】，进入到公告管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc22651]3.3.2.1添加公告
1、 公告管理页面，点击【添加】按钮，进入到添加页面，维护好数据之后，点击【立即发布】按钮，公告发布成功，APP端可以进行查看。
[image: ]

注：
1) 点击【保存】，公告保存到列表中
2) 支持附件上传，点击【上传】按钮，即可上传。
[bookmark: _Toc7805]3.3.2.2修改公告
1、公告管理页面，选择状态为“未发布”的公告，点击【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【立即发布】，公告发布成功。
[image: ]
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[bookmark: _Toc24935]3.3.2.3发布公告
1、 公告管理页面，选择状态为“未发布”的公告，点击【更多】中的【发布】按钮，弹出发布提示页：
[bookmark: _Toc28037]3.3.2.4删除公告
1、公告管理页面，选择状态为“未发布”的问卷，点击【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【是】，数据删除成功。
2) 点击【否】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc20358]3.3.2.5批量删除公告
1、公告管理页面，选择状态为“未发布”的问卷，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]

1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。

[bookmark: _Toc18340]3.3.2.6查询公告
1、公告管理页面，查询栏中输入查询条件，点击【查询】按钮，列表显示查询结果。
[image: ]
2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。

[bookmark: _Toc12634]3.3.3活动投票
见步骤3.3.1问卷管理
[bookmark: _Toc16348][bookmark: _Toc14522]3.4培训管理
[bookmark: _Toc7601][bookmark: _Toc25857]3.4.1常规培训类型
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开培训管理，点击【常规类型培训】，进入到常规类型培训页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc16517][bookmark: _Toc10538]3.4.1.1添加常规培训类型
1、 常规培训类型页面，点击【添加】按钮，弹出添加页面，维护好数据之后，点击【确定】，培训类型添加成功。
[image: ]

[bookmark: _Toc4390][bookmark: _Toc17351]3.4.1.2修改常规培训类型
1、 试卷管理页面，选择“状态”为“新增”的数据，点击【修改】按钮，弹出修改页面，维护好数据之后，点击【确定】，数据修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc19832][bookmark: _Toc21683]3.4.1.3启用常规培训类型
1、 试卷管理页面，勾选需要启用的数据，点击【启用】按钮，数据启用成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc18080][bookmark: _Toc30724]3.4.1.4禁用常规培训类型
1、 试卷管理页面，勾选需要禁用的数据，点击【禁用】按钮，数据禁用成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc22851][bookmark: _Toc28670]3.4.1.5批量删除常规培训类型
1、 试卷管理页面，勾选需要删除的数据，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
注：
只有新增的数据才可以删除。
[bookmark: _Toc6100][bookmark: _Toc11167]3.4.1.6查询常规培训类型
1、 常规培训类型页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2864][bookmark: _Toc19766][bookmark: _3.4.2常规培训]3.4.2常规培训
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开培训管理，点击【常规培训】，进入到常规培训页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc7249][bookmark: _Toc32193]3.4.2.1添加培训
1、 常规培训页面，点击【添加】按钮，进入到添加页面，维护“培训信息”
[image: ]
注：


1) “培训证书”选择“需要”时，APP端培训学习结束之后，需要拍照取证。

2、 维护好之后，点击【培训内容】，切换到培训内容页面，鼠标指针移动到“资源列表”中“+”号的位置
[image: ]
3、 点击“手动添加”中的【文章】按钮，进入到文章添加页面，添加相关文章，点击【保存】，文章添加成功。
[image: ]
注：
1) 如果未勾选“非公开”，培训发布之后，该文章会自动追加到“文章管理”模块中。
2) “文章类型”选择【视频】，可以添加视频，见步骤3.1.3.2添加文章（视频）
4、 鼠标指针移动到“资源列表”中“+”号的位置，点击【课件】，进入到添加课件页面，维护好数据之后，点击【提交】，课件添加成功。
[image: ]
注：
1) 如果未勾选“非公开”，培训发布之后，该课件会自动追加到“课件管理”模块中。
2) “文章”、“课件”、“法律法规”可以从系统内导入也行。
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5、维护好数据之后，点击【培训考试】，切换到培训考试页面。
[image: ]
6、培训考试页面，点击【添加】按钮，进入到题目维护页面。
[image: ]
7、鼠标移动到【添加题目】页面，点击【题库导入】按钮，进入到题库选择页面。
[image: ]

8、 选择好题目之后，点击【确定】，题目导入成功。点击【保存】，题目添加成功。[image: ]
注：
1) 题目分数可以自定义
2) “添加题目”选择【文件导入】时，见步骤3.2.1.2导入题目
3) “添加题目”选择【手动添加】时，见步骤3.2.1.1添加题目
9、 点击页面右下角【下一步】按钮，进入到选择人员页面，选择好人员之后，点击【确定】，人员选择成功。
[image: ]
注：
进入到选择人员页面，如果不选择人员，直接点击页面右下角的【取消】按钮，会返回到列表页面，此时该培训的状态为“待提交”。
[image: ]
10、 点击页面右下角的【提交审核】按钮，弹出审核提示页：
1) 点击【确定】，数据提交成功。
2) 点击【取消】，取消提交数据。
[image: ]
注：
提交之后，进入到提交成功页面：
1) 点击【继续创建】，可以继续添加培训。
2) 点击【返回列表】，返回到常规培训列表页面
[image: ]
注：
“培训方式”为“线下”的培训，只是记录本系统之外的培训，具体步骤如下：

1) 添加培训页面，“培训名称”、“培训类型”、“培训时间（培训结束时间不能大于当前时间）”填写完成之后，“培训方式”选择“线下”。
[image: ]
2) “培训内容”、“培训考试”添加完成之后，点页面右下方的【下一步】按钮，进入人员选择页面
[image: ]
3) 选择好人员之后，勾选人员，点击【批量】中的【合格】或【不合格】按钮，设定该培训人员的成绩是否合格。
[image: ]
4) 设置好之后，点击【提交审核】按钮提交之后，弹出是否提交审核提示页：
点击【确定】，提交审核。
点击【取消】，取消提交审核。
5) 提交审核之后，审核通过，并且发布，该培训就会记录到个人的【一人一卡】中。
[bookmark: _Toc29358][bookmark: _Toc16236]3.4.2.2修改培训
1、常规培训页面，选择“状态”为“待提交”的数据，点击后面【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面。维护好数据之后，点击提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc27831][bookmark: _Toc19019]3.4.2.3添加培训人员
1、 常规培训页面，选择“状态”为“待提交”的数据，点击后面【更多】中的【培训人员】按钮，进入到添加人员页面。
[image: ]
2、 点击【添加】按钮，选择好人员之后，点击【确定】，然后点击【提交审核】即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc30748][bookmark: _Toc7373]3.4.2.4提交培训
1、 常规培训页面，选择“状态”为“待提交”的数据，点击后面【更多】中的【提交】按钮，弹出提交提示页：
1) 点击【确定】，数据提交成功。
2) 点击【取消】，取消提交数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc7383][bookmark: _Toc7584]3.4.2.5删除培训
1、 常规培训页面，选择“状态”为“待提交”的数据，点击后面【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
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1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc822][bookmark: _Toc31085]3.4.2.6审核、发布培训
1、常规培训页面，选择“状态”为“待审核”的数据，点击后面【更多】中的【审核】按钮，进入到审核页面。
[image: ]
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2、 点击【审核】，弹出审核页面，点击【提交】，审核通过。
[image: ]
3、 点击【发布】，弹出发布提示页，点击【确定】，培训发布成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc29974][bookmark: _Toc22184]3.4.2.7发布培训
1、 常规培训页面，选择“状态”为“待发布”的数据，点击后面【更多】中的【发布】按钮，弹出发布提示页：
1) 点击【确定】，数据发布成功。
2) 点击【取消】，取消发布数据。
[image: ]
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[bookmark: _Toc11263][bookmark: _Toc26413]3.4.2.8查看培训
1、 常规培训页面，点击收据后面的【查看】按钮，进入到查看详情页面，可以查看详情。
[image: ]
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注：
1) 数据状态为“待提交”的，查看页面可以进行修改、删除、提交操作
2) 数据状态为“待审核”的，查看页面可以进行审核操作。
3) 数据状态为“待发布”的，查看页面可以进行发布操作。
[bookmark: _Toc21940][bookmark: _Toc26644]3.4.2.9查询培训
1、 常规培训页面，查询栏选择好条件之后，点击【查询】，列表中显示查询后的数据。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc13812][bookmark: _Toc10215]3.4.3岗前培训
见步骤3.4.2常规培训
[bookmark: _Toc25255][bookmark: _Toc21351]3.4.4在岗培训
见步骤3.4.2常规培训
[bookmark: _Toc10829][bookmark: _Toc905]3.4.5转岗培训
见步骤3.4.2常规培训
[bookmark: _Toc11620][bookmark: _Toc11811][bookmark: _3.4.6访客培训]3.4.6访客培训
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开培训管理，点击【访客培训】，进入到访客培训页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc10076]3.4.6.1添加访客培训
1、 访客培训页面，点击【添加】按钮，弹出添加页面，维护好数据之后，点击【提交】按钮，访客培训添加成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc17515]3.4.6.2修改访客培训
1、 访客培训页面，选择“状态”为“新增”的数据，点击后面【更多】中的【修改】按钮，进入到修改页面。维护好数据之后，点击提交。
[image: ]
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[bookmark: _Toc20041]3.4.6.3删除访客培训
1、 访客培训页面，选择“状态”为“新增”的数据，点击后面【更多】中的【删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
[bookmark: _Toc18372]3.4.6.4批量删除访客培训
1、 访客培训页面，勾选需要删除的数据，点击【批量删除】按钮，弹出删除提示页：
[image: ]
1) 点击【确定】，数据删除成功。
2) 点击【取消】，取消删除数据。
注：
只有新增的数据才可以删除。
[bookmark: _Toc10114]3.4.6.5启用访客培训
1、 访客培训页面，选择“状态”为“新增”的数据，点击后面【更多】中的【启用】按钮，启用成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc12138]3.4.6.6禁用访客培训
1、 访客培训页面，点击数据后面【更多】中的【禁用】按钮，弹出禁用提示页：
[image: ]

1) 点击【确定】，数据禁用成功。
2) 点击【取消】，取消禁用。
[bookmark: _Toc16186]3.4.6.7查看培训档案
1、 访客培训页面，点击数据后面【更多】中的【培训档案】按钮，进入到培训档案查看页面，可以查看详情。
[image: ]

注：
详情页面，查询栏中可以输入查询条件进行筛选查看。
2、 点击访客记录，进入访客详情页面，可以查看访客信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc609]3.4.6.8查询访客培训
1、访客培训页面，查询栏选择好条件之后，点击【查询】，列表中显示查询后的数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc26008][bookmark: _Toc16389]3.4.7项目培训
见步骤3.4.6访客培训

注：
项目培训没有“查看培训档案”功能！！
[bookmark: _Toc26876][bookmark: _Toc26782]3.5档案管理
[bookmark: _Toc22320][bookmark: _Toc383]3.5.1一期一档
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开档案管理，点击【一期一档】，进入到一期一档页面。
[image: ]
注：
该模块的数据来自于“常规培训”、“岗前培训”、“在岗培训”、“转岗培训”，培训结束日期到了之后，会自动生成一期一档。
[bookmark: _Toc6447][bookmark: _Toc629]3.5.1.1查看
1、 一期一档页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
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注：
点击【培训情况】按钮，进入到培训详情页面，可以查看具体数据。
[image: ]
查看页面，查询栏中输入人员姓名或手机号码，点击查询，列表显示查询后的数据。
[bookmark: _Toc4757][bookmark: _Toc19318]3.5.1.2查询
1、 一期一档页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
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2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc19127][bookmark: _Toc28337]3.5.2一人一卡
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开档案管理，点击【一人一卡】，进入到一人一卡页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc9321][bookmark: _Toc19995]3.5.2.1维护一人一卡
1、 一人一卡页面，点击数据后面【更多】中的【维护】按钮，进入到维护页面。
[image: ]

2、 切换到“工作经历”页面，点击【添加】按钮，弹出工作经历添加页面，维护好数据之后，点击【确定】，工作经历添加成功。
[image: ]
注：
工作经历页面，点击【导入】按钮，下载模板之后，模板填写完毕，选择该模板，点击【确定导入】，工作经历导入成功。
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3、 切换到“奖惩情况”页面，点击【添加】按钮，弹出奖惩情况添加页面，维护好数据之后，点击【确定】，奖惩情况添加成功。
[image: ]
注：
奖惩情况页面，点击【导入】按钮，下载模板之后，模板填写完毕，选择该模板，点击【确定导入】，奖惩情况导入成功。
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4、 切换到“培训情况”页面，该页面仅供查看，数据来源于“常规培训”、“岗前培训”、“在岗培训”、“转岗培训”，培训结束之后，会自动生成培训记录。
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5、 切换到“附件”页面，点击【添加】按钮，进入到附件添加页面，维护好数据之后，点击【确定】，附件添加成功。
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[bookmark: _Toc20651][bookmark: _Toc31821]3.5.2.2查看一人一卡
1、 一人一卡页面，点击【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
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[bookmark: _Toc17388][bookmark: _Toc12852]3.5.2.3查询一人一卡
1、 一人一卡页面，查询栏中，选择好查询条件之后，点击【查询】，列表显示查询后的数据。
[image: ]
2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc4059][bookmark: _Toc25502]3.6平台数据同步
[bookmark: _Toc22591][bookmark: _Toc20892]3.6.1法律法规
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开平台数据同步，点击【法律法规】，进入到法律法规页面。
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[bookmark: _Toc32498][bookmark: _Toc12762]3.6.1.1批量同步
1、 法律法规页面，列表中勾选需要同步的数据，点击【批量同步】按钮，批量同步成功，“资源管理→法律法规”模块，可以查看引用的数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc24456][bookmark: _Toc7694]3.6.1.2查看法律法规
1、 法律法规页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc22633][bookmark: _Toc31320]3.6.1.3查询法律法规
1、 法律法规页面，查询栏中输入查询添加，点击【查询】，列表中显示查询结果。
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2、点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc5064][bookmark: _Toc27576]3.6.2题库同步
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开平台数据同步，点击【题库同步】，进入到题库同步页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc19927][bookmark: _Toc2570]3.6.2.1批量同步
1、 题库同步页面，列表中勾选需要同步的数据，点击【批量同步】按钮，数据同步成功。“考试管理→题库管理”模块，可以查看引用的数据。
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注：
1) 引用成功之后，在题库管理中可对该数据进行修改编辑等操作
2) 引用成功之后，该题目需要审核通过之后，才能使用。
[bookmark: _Toc153][bookmark: _Toc2096]3.6.2.2查看题目
1、 题库同步页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc12570][bookmark: _Toc5426]3.6.2.3查询题目
1、 法律法规页面，查询栏中输入查询添加，点击【查询】，列表中显示查询结果。
[image: ]
2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc8634][bookmark: _Toc57]3.6.3文章同步
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开平台数据同步，点击【文章同步】，进入到文章同步页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc27229][bookmark: _Toc22905]3.6.3.1批量同步
1、 文章同步页面，列表中勾选需要同步的数据，点击【批量同步】按钮，数据同步成功。“资源管理→文章管理”模块，可以查看引用的数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc19791][bookmark: _Toc7731]3.6.3.2查看文章
1、 文章同步页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc4135][bookmark: _Toc14523]3.6.3.3查询文章
1、 文章同步页面，查询栏中输入查询添加，点击【查询】，列表中显示查询结果。
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2、 点击【重置】按钮，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc4252]3.7积分排名
[bookmark: _Toc11711]3.7.1用户排名
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开积分排名，点击【用户排名】，进入到用户排名页面。
[bookmark: _Toc20082]3.7.1.1查询排名
用户排名页面，查询栏中选择排名日期、排名类型之后，点击【查询】，列表中显示查询结果。
[image: ]
注：
“排名类型”分为“月度排名”、“季度排名”、“年度排名”。
[bookmark: _Toc4277]3.7.1.2导出排名
用户排名页面，查询栏中选择排名日期、排名类型之后，点击【查询】，列表中显示查询结果，点击【导出】，导出相关数据。
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[bookmark: _Toc30404]3.7.2部门排名
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开积分排名，点击【部门排名】，进入到部门排名页面。
[bookmark: _Toc12356]3.7.2.1查询排名
用户排名页面，查询栏中选择排名日期、排名类型之后，点击【查询】，列表中显示查询结果。
[image: ]

[bookmark: _Toc10800]3.7.2.2导出排名
用户排名页面，查询栏中选择排名日期、排名类型之后，点击【查询】，列表中显示查询结果，点击【导出】，导出相关数据。
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[bookmark: _Toc19669]3.8证书管理
[bookmark: _Toc26779]3.8.1类型管理
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开证书管理，点击【类型管理】，进入到类型管理页面。
[bookmark: _Toc11094]3.8.1.1添加
类型管理页面，点击【添加】按钮，进入到添加页面，维护好数据之后，点击【提交】，证书名称添加成功。
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注：
“证书性质”包括“企业证书”、“个人证书”；
“证书属性”，根据实际情况自行选择；
“预警天数”默认为空，可根据情况进行设置。
[bookmark: _Toc32113]3.8.1.2修改
类型管理页面，点击数据后面的【修改】按钮，进入到修改页面，维护好数据之后，点击【提交】，证书名称修改成功。
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[bookmark: _Toc25325]3.8.1.3启用
类型管理页面，点击数据后面的【启用】按钮，数据启用成功。
[image: ]
注：
数据在新建或作废的情况下可以启用。
[bookmark: _Toc24316]3.1.8.4作废
类型管理页面，点击数据后面的【作废】按钮，数据作废成功。
[image: ]
注：
数据在启用的情况下可以作废。
[bookmark: _Toc25976]3.1.8.5删除
类型管理页面，点击数据后面的【删除】按钮，弹出删除提示页：
1）点击【是】，数据删除成功。
2）点击【否】，取消删除数据。
[image: ]
注：
只有新建的数据才可以删除。
[bookmark: _Toc8569]3.1.8.6查看
类型管理页面，点击数据后面的【查看】按钮，进入到查看页面，可以查看详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc202]3.1.8.7查询
1、类型管理页面，查询栏中选择好条件之后，点击【查询】，列表中显示查询结果。
[image: ]
2、点击【重置】，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。

[bookmark: _Toc25553]3.8.2证书列表
用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开证书管理，点击【证书列表】，进入到证书列表页面。
[bookmark: _Toc18173][bookmark: _3.8.2.1企业证书添加]3.8.2.1企业证书添加
1、证书列表页面，点击【添加】按钮，进入到选择证书类型页面。
[image: ]
2、选择好证书类型，点击【下一步】，进入到证书信息页面。
[image: ]
3、 维护好数据之后，点击【下一步】,数据保存成功。
[image: ]

注：
证书图片最多上传9张图片
保存成功之后，点击【继续创建】，可以继续添加证书。
[bookmark: _Toc2850][bookmark: _3.8.2.2企业证书修改]3.8.2.2企业证书修改
证书列表页面，点击数据后面的【修改】按钮，进入到修改页面。维护好数据之后，点击【下一步】，数据保存成功。
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[bookmark: _Toc32357][bookmark: _3.8.2.3企业证书删除]3.8.2.3企业证书删除
证书列表页面，点击数据后面的【删除】按钮，弹出删除提示页：
1）点击【确定】，数据删除成功。
2）点击【取消】，取消删除数据。



[bookmark: _Toc2936][bookmark: _3.8.2.4企业证书查看]3.8.2.4企业证书查看
证书列表页面，点击数据后面的【查看】按钮，弹出证书信息详情页面，可以查看证书的详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc32214][bookmark: _3.8.2.5企业证书查询]3.8.2.5企业证书查询
1、 证书列表页面，查询栏中选择好条件之后，点击【查询】，列表中显示查询结果。
[image: ]
2、点击【重置】，查询栏中的查询条件恢复的默认状态。
[bookmark: _Toc12136]3.8.2.6个人证书
个人证书的【添加】、【修改】、【删除】、【查看】、【查询】可参考步骤3.8.2.1企业证书添加、3.8.2.2企业证书修改、3.8.2.3企业证书删除、3.8.2.4企业证书查看、3.8.2.5企业证书查询
[bookmark: _Toc16477]3.9系统设置
[bookmark: _Toc7532]3.9.1推送设置
1、 用户进入安全培训管理系统之后，左侧树展开系统设置，点击【推送设置】，进入到推送设置页面。
2、 推送类别的状态为开启时，发布考试、培训、问卷、投票、公告，手机端会有相应的信息提示；反之，若是关闭状态，手机端则不会受到消息提示。
[image: ]


[bookmark: _Toc5033]3.10统计分析
用户登录系统，点击【安全培训】模块，进入到安全培训系统之中，显示统计分析页。
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