[bookmark: _Toc364070960][bookmark: _Toc364071012][bookmark: _Toc364071077][bookmark: _Toc364071181][bookmark: _Toc364071429][bookmark: _Toc364071447][bookmark: _Toc364537852]1用户使用说明
[bookmark: _Toc364070961][bookmark: _Toc364071013][bookmark: _Toc364071078][bookmark: _Toc364071182][bookmark: _Toc364071430][bookmark: _Toc364071448][bookmark: _Toc364537853]1.1 用户注册
大型贵重仪器设备共享管理系统，需要所有用户进行注册，审核通过后才能进入系统使用相关功能。注册分两类情况，一是导师身份注册，二是学生身份注册，而且必须导师先注册其学生才能注册。注册流程如下图所示。

[image: ]
[bookmark: _Toc364070962][bookmark: _Toc364071183]1.1.1 填写注册申请
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK12][image: 注册申请02]
[image: ]
[bookmark: _Toc364070963]1.1.2 打印注册申请表
· 填写好注册申请后，点保存按钮，会跳转到打印“注册申请表”界面（或是登入注册时填写的登录名及密码），如下图所示。
[image: 打印申请表]

· 注册申请DEMO
[image: 申请表DEMO]
[bookmark: _Toc364070964]1.1.3 用户审核
注册用户身份如果是学生，“注册申请表“除了其本人签字外要其导师签字确认，携带注册申请表及其本人校园卡（或学生卡、或饭卡、或公交卡通具体由使用单位规定），到相关仪器管理中心进行登记确认；
[bookmark: _Toc364070965][bookmark: _Toc364071014][bookmark: _Toc364071079][bookmark: _Toc364071184][bookmark: _Toc364071431][bookmark: _Toc364071449][bookmark: _Toc364537854]1.2 仪器机时预约使用
用户审核通过后可以登入系统进行相关仪器的预约操作，具体仪器预约步骤如下图所示：
· 机时预约使用流程
[image: ]
[bookmark: _5.2.1_登录系统][bookmark: _Toc364070966][bookmark: _Toc364071185]1.2.1 登录系统
用户在IE浏览器输入大型仪器共享平台的网址，点击网站的右上方的“登录”按钮，输入用户名及密码，点击“登入”，如下图：
[image: 登录] 

[bookmark: _5.2.2_选择预约仪器][bookmark: _Toc364070967][bookmark: _Toc364071186]1.2.2 选择预约仪器
用户登录系统后，通过点击“设备预约”或者“个人中心”里的“仪器设备”搜索查找相关仪器，如下图：
[image: 设备预约]
· 点击“设备预约”查找仪器，如下图。
[image: 点击设备预约按钮]
· 点击“个人中心”中的“仪器设备”查找仪器，如下图。
[image: 个人中心-仪器设备搜索]
[bookmark: _Toc364070968][bookmark: _Toc364071187]1.2.3 选择预约时间
查找到仪器后，可以通过“详情”按钮查看仪器相关的详细信息，点击“预约”按钮便可进行仪器预约操作。
· 点击“详情”（下图）
[image: 详情]
·  查看仪器相关信息（下图）
[image: 仪器详情]
· 点击“预约”（如下图）
[image: 预约]
· 选择预约时间（下图）
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14][image: 选择预约时间]
· 预约用户信息填写（可不填，直接下一步，如下图）
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][image: 预约用户基本信息填写]
[bookmark: _Toc364070969][bookmark: _Toc364071188]1.2.4 阅读预约相关规定并提交预约
[image: 阅读规则并提交预约]
[bookmark: _Toc364070970][bookmark: _Toc364071189]1.2.5 预约成功提示
[image: 预约成功提示]

1.2.6 仪器使用（刷卡上机，下机刷卡）
用户在预约的时间范围内，携带注册登记时的校园卡，刷卡（打开相应的门禁、或电脑、或电源）开机使用仪器，用完仪器后，刷卡下机。
[bookmark: _Toc364537855]1.3 送样预约
· 用户送样预约流程


[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16][image: 送样流程图]

1.3.1 登录系统
详见5.2.1 “登入系统”操作
5.3.2 查找分析测试项目
· （1）详见 5.2.2 选择预约仪器 ，通过仪器设备点击“送样”，（下图） 
[image: 设备预约-送样]
· （2）通过“个人中心”→“送样预约管理” →“设备项目浏览”（下图）。
[image: 设备项目浏览]
· 
（3）通过“个人中心”→“送样预约管理” →“功能信息浏览”（下图）
[image: 功能信息浏览]
1.3.3 提交送样申请
[image: 送样申请单]
1.3.4 查看检测状态
通过“个人中心”→“送样预约管理” →“我的送样申请单”查询样品状态
如，“未审核”、“已审核”、“检测中”、“完成检车”、“发布结果”等等（下图）。
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18][image: 送样申请单状态查询]
1.3.5 下载测试报告
对于发布了测试结果的送样申请，用户可以直接下载测试报告（下图）。
[image: 下载报告]
1.3.6  提出质疑及查看质疑回复
用户对于测试结果又疑问的，可以提交质疑（下图）。
[image: 提出质疑]

[bookmark: _Toc364537856]1.4 网盘上传下载
1.4.1 数据上传
· 登入系统，进入“个人中心”，点击“我的网盘” 如下图。
[image: 我的网盘]

· 选中“个人文件分区”下的个人网盘，点“上传按钮”，上传文件（下图）。
[bookmark: OLE_LINK19][image: 上传]
1.4.2 数据下载及删除
打开个人文件分区，选中需要下载或者删除的文件，点击“下载”或“删除”按钮，便可下载或删除网盘中的文件（下图）
[image: 下载&删除]
[bookmark: _Toc364537857]1.5 查看历史记录
用户登入系统后，通过“个人中心”的“个人首页”能查看搜索用户刷卡的“使用记录”、“预约记录”、“考试记录”、“送样记录”、“扣费记录”、“培训记录”等信息。备注：身份为导师的用户，除了能看到自己的使用记录外，能查看所有课题组成员的相关记录，而身份为学生的用户，只能查看自己个人的相关记录。
（1） [bookmark: OLE_LINK20]使用记录（下图）。
[image: 使用记录]
（2） 预约记录（下图）。
[image: 预约记录]
[bookmark: _Toc364537858]1.6 个人信息编辑及收发站内信
A）点击“个人中心”的“我的档案”，可以对用户自身信息进行查看或编辑：个人信息、头像、密码、账户信息、不良记录、申请仪器及个性化设置，如下图。
[image: 我的档案]
· 通过培训考核的仪器设备，用户可在“申请设备”中申请使用权限（下图）。
[image: 申请设备]
B）在“个人中心”的“消息”中，可以产看并收发站内信，如下图。
[image: 收发邮件]

[bookmark: _Toc364537859]1.7 导师身份用户相关操作
1.7.1 课题管理
身份为导师的用户，通过可以通过课题管理进行添加课题、对课题相关信息进行编辑、添加或删除课题组成员、给课题组成员分配信用额度。
· 进入“个人中心”中的“课题组” ，可以添加、编辑、删除课题，如下图。
[image: 课题管理]
· 点上图“编辑”按钮，编辑课题相关信息，如下图
[image: ]
· 添加删除课题组成员，如下图。
[image: 课题组成员添加删除]
· 点击上图的“编辑”按钮，可对课题组成员信用额度进行编辑，如下图。
[image: ]

1.7.2 存款管理
身份为导师的用户，可以通过“个人中心”中的“存款管理”，查看存款记录，并进行存款操作，如下图：
[image: 存款管理]
[bookmark: _GoBack]1.7.3 成果管理
导师，通过“个人中心”中的“成果管理”，对已获得的相关成果进行汇总，如科研项目、发表论文、出版论著等等，如下图。
[image: ]
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