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第一章 简介
1.1 内容
本文档介绍二级管理单位用户相关操作的详细说明，主要包括：专家信息维护、已删除专家管理、重复专家管理、上级管理部门管理、本单位信息管理、本单位管理人员管理、后台任务、最新通知、技术支持、联机帮助、修改登录口令等。
1.2 适用对象
本文当适用于二级管理单位用户。
1.3 系统主要功能

1、专家信息维护
所属专家列表，实现专家管理、专家搜索和专家信息维护；

2、已删除专家管理
对一些离职、退休、死亡等专家的管理和专家信息的恢复；

3、重复专家管理

对姓名及身份证号码重复的专家的管理；

4、上级管理部门

查看上一级管理部门的联系信息；

5、本部门信息

对本部门信息编辑、修改；

6、本部门管理人员

本部门管理人员的信息编辑、修改；

7、后台任务

查看所进行操作的记录信息；

8、最新通知

显示最新的系统信息；

9、技术支持

查看系统技术支持的联系方式；

10、联机帮助

显示系统的帮助信息。

第二章 操作指南
2.1 管理单位用户登录
用户进入湖南省专家信息系统，登录网址为http://211.68.23.118/zjk，输入网址后即可进入到系统登录界面，如图2.1所示： 
· [image: image1.bmp] [image: image2.bmp] [image: image3.bmp] [image: image4.bmp] [image: image5.bmp] [image: image6.jpg]



· 图2.1 系统登录页面
在图2.1中输入登录帐号和登录口令，点击[image: image7.png]


按钮，即可进入到系统主页面，如果输入的帐号和口令有误，点击[image: image8.png]


按钮，系统会自动清除所输入的信息，再重新输入正确的登录帐号和口令，然后再点击[image: image9.png]


按钮，则成功进入到系统主页面，如图2.2所示。
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图2.2 系统主页面

   登录后系统的主页面显示了常用操作说明和快捷键，学习这些说明有助于用户的操作。
2.2 专家信息维护
点击图2.2系统主页面左侧的[image: image11.png]ERFUR



按钮，将显示专家列表页面，如图2.3所示：
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图2.3 专家列表页面

 在图2.3中显示了该二级单位的全部专家信息，根据右侧上栏的一系列按钮，可管理所在单位的所有专家信息。
点击[image: image13.png]LT



按钮，显示最新的专家信息；在图2.3中的[image: image14.png]‘%
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一栏中，点击其中的一个项，则页面下方的专家信息会根据所选项升序或降序排列；如点击“序号”项，则会看到[image: image15.png]


，即页面下方的专家信息会根据该专家的序号升序排列，再点击一次“序号”项，，则会看到[image: image16.png]


，即页面下方对专家信息会根据该专家的序号降序排列；如果选择其他项，点击该项，系统会根据所选定的项对专家信息进行相应的升序或降序排列。

2.2.1 专家搜索

点击图2.3专家列表页面右侧上栏的[image: image17.png]


按钮，会出现如图2.4所示的搜索页面：
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图2.4 专家信息搜索条件设置页面
在图2.4中，输入想要搜索条件，点击[image: image19.png]


按钮，则显示想要搜索的信息。在搜索页面下方有[image: image20.png]WEEREOXS: (100 T



，可以自行设置搜索结果的窗口大小，通常默认为一页100行信息。      点击[image: image21.png]


按钮，则放弃搜索并退出搜索页面。
2.2.2 专家添加

专家的增加功能有两个方式实现：

（1）点击图2.3专家列表页面右侧上栏的[image: image22.png]


按钮，可以快速增加某个专家，其所示页面如图2.5所示： 
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图2.5专家信息快速新增页面
在图2.5中，只需输入专家的姓名，点击[image: image24.png]BF



按钮，即可成功增加某个专家，对于其详细信息可以后再设置；点击[image: image25.png]


按钮，则放弃增加，并退出快速新增页面。
（2）点击图2.3专家列表页面右侧上栏的[image: image26.png]HEER



按钮，则会弹出图2.6所示页面：

[image: image27.png]icrosoft Internet Explorer =101x]|

RS | ]« (18|
AERSE | 2
ety - gt | =]

BGEHEN B

|
&= [ (@ 7





图2.6专家信息增加专家页面

在图2.6所示窗口中，写入基本信息，点击[image: image28.png]BF



按钮，即可完成添加；点击[image: image29.png]


按钮，则放弃增加，并退出新增页面。
2.2.3 专家查看/修改

在图2.3所示的专家列表页面中，选定某个专家，点击右侧上栏的[image: image30.png]EEME



按钮，可实现对某专家的查看和修改功能，查看和修改专家信息页面如图2.7所示：
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图2.7专家信息查看/修改页面

在图2.7所示页面中，点击左侧的[image: image32.png]


按钮，则显示了某专家的基本信息，如图2.7右侧所示；点击右上角的[image: image33.png]ey



按钮，可对专家的基本信息进行修改；点击[image: image34.png]35



按钮，则成功保存所修改的信息；点击[image: image35.png]FTED



按钮，则导出某专家信息的打印页面。
点击图2.7左侧的[image: image36.png]


按钮，则显示某专家所熟悉的学科信息，如图2.8所示。
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图2.8专家信息-熟悉学科页面

点击[image: image38.png]Ei



按钮，进入新增熟悉学科页面，输入熟悉学科信息后，点击[image: image39.png]35



按钮，则成功增加了专家熟悉的学科；
在图2.8中，选择某个学科，点击[image: image40.png]


按钮，可查看某专家对此学科的熟悉程度和备注信息；选择[image: image41.png]proi



按钮，则此修改此熟悉学科的信息，点击[image: image42.bmp]按钮，则删除此熟悉学科；
点击[image: image43.png]FTENRIR



按钮，则导出某专家所熟悉学科和熟悉程度的打印页面。
点击图2.8左侧的[image: image44.png]foia 1



按钮，则可查看、修改和删除某专家的参与标准化组织，具体操作方式和对熟悉学科操作方式相同。
点击图2.8左侧的[image: image45.png]


按钮，则可查看和编辑某专家的个人简介，点击[image: image46.png]ey



按钮，可修改和编辑此专家的个人主要学术成就，编辑完后，点击[image: image47.png]35



按钮，则成功保存并更新此专家的个人简介，点击[image: image48.png]FTED



按钮，则导出某专家个人主要学术成就的打印页面。

点击图2.8左侧的[image: image49.png]RS/



按钮，则可增加、查看、修改和删除某专家的基金/计划信息，具体操作方式和对熟悉学科操作方式相同。
点击图2.8左侧的[image: image50.png]


按钮，则可查看和编辑专家的代表论文及著作信息，点击[image: image51.png]ey



按钮，可修改和编辑专家的论文和著作发表信息，编辑完后，点击[image: image52.png]35



按钮，则成功保存并更新专家发表的论文和著作信息，点击[image: image53.png]FTED



按钮，则导出某专家发表论文和著作的打印页面。

点击图2.8左侧的[image: image54.png]EFOS



按钮，可对对某专家的登录口令进行修改，修改完后，点击[image: image55.png]35



按钮，则成功修改某专家登录口令。

点击图2.13左侧的[image: image56.png]


按钮，则退出专家信息查看/修改页面。

2.2.4 专家删除
在图2.3专家列表主页面中，选择一个或多个专家记录，点击[image: image57.bmp]按钮，则删除所选的专家。
2.2.5提交
在图2.3专家列表主页面中，选择一个或多个专家记录，点击[image: image58.png]


按钮，实现对所选专家的信息提交，在如图2.9所示的专家提交对话框中，的“确定“按钮，则完成将所选专家的信息提交。
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图2.9 专家提交页面

2.2.6 打印列表
    点击图2.3专家列表主页面右侧上栏的[image: image60.png]FTENIR



按钮，则进入如图2.10所示的自选列表字段打印页面：
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图2.10专家列表-自选列表字段打印页面
    在图2.10自选列表打印页面中，选择所要的字段名，点击[image: image62.png]


按钮，则在页面下方会显示相应的信息，如果不在图2.10上方的对话框中选择字段，系统按页面下方显示的专家信息打印，点击[image: image63.png]


按钮，则导出到连接打印机页面；点击[image: image64.png]BHEWIER



按钮，则将图2.10页面下方的信息导出到一个新的页面中，点击[image: image65.png]


按钮，则退出图2.10自选列表打印页面。
2.2.9 打印口令

在图2.3所示的专家列表页面中，选定某个专家，点击右侧上栏的[image: image66.png]FTENOS



按钮，则在新的空白页面中显示某专家的登录帐号和口令。
2.3 已删除专家管理
点击图2.2系统主页面左侧的[image: image67.png]ERBER



按钮，将显示已删除专家列表页面，如图2.12所示：
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图2.13已删除专家列表主页面

在图2.13中的[image: image69.png]‘%
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一栏中，点击其中的一个项，则页面下方的专家信息会根据所选项升序或降序排列；如点击“序号”项，则会看到[image: image70.png]


，即页面下方的专家信息会根据该专家的序号升序排列，再点击一次“序号”项，，则会看到[image: image71.png]


，即页面下方对专家信息会根据该专家的序号降序排列；如果选择其他项，点击该项，系统会根据所选定的项对专家信息进行相应的升序或降序排列。

2.3.1已删除专家搜索
点击图2.13已删除专家列表页面右侧上栏的[image: image72.bmp]按钮，会出现如图2.14所示的搜索页面：
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图2.14 已删除专家信息搜索条件设置页面

在图2.14中，输入搜索条件，点击[image: image74.png]


按钮，则显示搜索的信息.在搜索页面下方有[image: image75.png]WEEREOXS: (100 T



，可以自行设置搜索结果的窗口大小，通常默认为一页100行信息。
2.3.2查看已删除专家信息
在图2.19所示的已删除专家列表页面中，选定某个专家，点击右侧上栏的[image: image76.png]


按钮，可查看某专家的基本信息，查看已删除专家信息页面如图2.15所示：
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图2.16已删除专家信息查看页面

2.3.3已删除专家恢复
在图2.17所示的已删除专家列表页面中，选定某个专家，点击右侧上栏的[image: image78.png]e



按钮，可看到如下信息：
[image: image79.png]\"/ BB RS AR A NERE?
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点击[image: image80.png]


按钮，则将选定的专家信息恢复为有效信息.
2.3.4打印列表
在图2.13所示的已删除专家列表页面中，点击右侧上栏的[image: image81.png]FEDRIRR



按钮，则弹出本页面所显示的专家的打印页面。
2.4.3打印列表
在图2.17所示的已删除专家列表页面中，点击右侧上栏的[image: image82.png]FEDRIRR



按钮，则弹出本页面所显示的专家的打印页面。

2.5上级管理部门

点击图2.2系统主页面左侧的[image: image83.png]


按钮，将显示本单位的上级管理部门列表页面，如图2.19所示。
[image: image84.jpg]



图2.19上级管理部门/单位列表主页面

2.5.1查看上级管理部门/单位信息
在图2.19所示的上级管理部门/单位列表页面中，选定某个部门/单位，点击右侧上栏的[image: image85.png]


按钮，可查看某部门/单位的相关信息，查看页面如图2.20所示。
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图2.20上级管理部门/单位信息查看页面

2.6本单位信息
点击图2.2系统主页面左侧的[image: image87.png]


按钮，将显示本单位基本信息页面，如图2.22所示：
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图2.22本单位信息页面

点击图2.22中的[image: image89.png]FiE



按钮，可对本部门/单位信息进行编辑修改；点击[image: image90.png]


按钮，则弹出打印本部门/单位信息新页面。

2.7本单位管理人员

点击图2.2系统主页面左侧的[image: image91.png]EETEBAR |



按钮，将显示本单位主要管理人员信息页面，如图2.23所示：

[image: image92.jpg]n | FRE [+=n





图2.23本部门/单位主要管理人员信息页面

在图2.23所示的页面中，
点击[image: image93.png]£z



按钮，增加本部门/单位管理人员信息；

点击[image: image94.png]


按钮，查看本部门/单位管理人员信息；

点击[image: image95.bmp]按钮，修改本部门/单位管理人员信息；

点击[image: image96.png]Rz



按钮，删除本部门/单位管理人员信息；

点击[image: image97.png]FTENFIE



按钮，显示的本部门/单位管理人员信息的打印页面。

2.8后台任务

点击图2.2系统主页面左侧的[image: image98.png]


按钮，将显示后台任务页面，如图2.24所示：
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图2.24后台任务信息主页面

2.9最新通知

点击图2.2系统主页面左侧的[image: image100.png]


按钮，将显示最新通知页面，如图2.25所示。
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图2.25最新通知信息主页面
2.10技术支持
点击图2.2系统主页面左侧的[image: image102.png]


按钮，将显示技术支持联系电话，如图2.26所示。
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图2.26技术支持信息页面
2.11联机帮助
点击图2.2系统主页面左侧的[image: image104.png]BALAER



按钮，将联机帮助页面，如图2.27所示。选择一帮助主题，点击查看按钮，则可查看相应的操作说明。
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图2.27联机帮助信息主页面
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