用户操作手册_中心版
一、首页管理
1、图书分类维护


类别

 

2、热门检索词

[bookmark: _Hlk474331399]1统计：选择起始日期、终止日期并输入统计条数，单击“统计”按钮，统计显示在前台首页的热门检索的资料
2批量删除：可根据选择检查框多选或全选进行批量删除
3删除列表中的数据：点击之后此列表中显示的数据全部删除
4删除：点击删除，对该条资料进行删除

3、阅读排行
[bookmark: _Hlk474331646]

1统计：选择起始日期、终止日期并输入统计条数，单击“统计”按钮，统计显示在前台首页的阅读排行资料
2批量删除：可根据选择检查框多选或全选进行批量删除
3删除列表中的数据：点击之后此列表中显示的数据全部删除
[bookmark: _Hlk474331481]4删除：点击删除，对该条资料进行删除
5屏蔽: 对不想在前台首页显示的资料，可以屏蔽掉，就不会再显示
4、借阅榜

[bookmark: _Hlk474331696]同阅读排行
5、人气收藏

同阅读排行
6友情链接


1显示链接的标题、URL
2可以新增需要链接的标题和URL
3批量删除：可根据选择检查框多选或全选进行批量删除
4 可对添加过的标题进行修改、删除











[bookmark: _Toc364170979]二、图书采购管理
[bookmark: _Toc364170980]1、荐购采购

功能：检索、采购本学校用户推荐购买的电子书。
操作：
（1） 可通过以下条件检索本校用户荐购电子书：电子书关键字（书名、ISBN等）、导航类别（中图法导航、书籍导航前两级列别）、电子书出版时间
（2） 处理状态：对用户荐购的电子书是否处理，通过已处理和未处理筛选；图书类型筛选，包括用户荐购的电子图书和纸本图书
（3） [bookmark: _Hlk474332686][bookmark: _Hlk474332712][bookmark: _Hlk474332787][bookmark: _Hlk474332770]批量加入购物车：对检索出的荐购电子书，多选或单选批量加入购物车
（4） [bookmark: _Hlk474332817][bookmark: _Hlk474332887]批量不处理：对检索出的荐购电子书，多选或单选批量不处理
（5） [bookmark: _Hlk474332811]列表中的数据加入购物车：对检索出的荐购电子书，全部加入购物车
（6） [bookmark: _Hlk474332841]列表中的数据不处理：对检索出的荐购电子书，全部不处理
（7） 导出excel：对检索出的荐购电子书，导出excel
（8） 操作：操作单个荐购电子书，加入购物车、不处理、详情（查看荐购用户）
2、 添加商品

功能：检索、采购电子书。
操作：

（1） 可通过以下条件检索上架电子书：电子书关键字（书名、ISBN等）、导航类别（中图法导航、书籍导航前两级列别）、电子书出版时间、电子书上架时间、电子书订单情况和纸书可供状态以及资料类型。对于检索等到的电子书可以通过日期（出版日期）升序、日期（出版日期）降序查看。
（2） [bookmark: _Hlk474333225]批量加入购物车：检索出的电子书，全选或单选批量加入购物车
（3） [bookmark: _Hlk474333229]列表中的全部加入购物车：检索出的电子书，全部加入购物车
（4） 操作：单文件加入购物车

[bookmark: _Toc364170959]3、购物车管理

功能：检索、修改采购电子书的相关信息，对采购电子书生成订单；删除采购电子书。
操作：

（1） 可通过以下条件检索已采购电子书：电子书关键字（书名、ISBN等）、电子书的销售商、是否套书、上下架状态、资源类型。检索电子书顺序可通过最后加工时间升降序、书名升降序或者日期（出版日期）升降序排列。
（2） [bookmark: _Hlk474333609]批量修改销售商：选择列表中一条或多条记录，点击【批量修改销售商】按钮可以统一修改选中电子书的采购销售商。
（3） [bookmark: _Hlk474333968]批量修改复本：选择列表中一条或多条记录，点击【批量修改副本】按钮可以统一修改选中电子书的采购副本数量。
（4） 修改列表中的复本：对列表中所有的电子书记录复本数的修改。
（5） [bookmark: _Hlk474336740]批量删除：选择列表中一条或多条记录，点击【批量删除】按钮可以删除不需要采购的电子书。
（6） 删除列表中的数据：点击【删除列表中的数据】可以删除当前检索条件下列表中所有的电子书
（7） 选中数据生成订单：（学校启用超级采访员时，仅超级采访员可见此按钮；学校未启用超级采访员时，系统管理员和采访员均可见此按钮。）选则一条或者多条采购记录，点击【选中数据生成订单】按钮，则选中的上架电子书生成一个订单
（8） 列表中数据生成订单：（学校启用超级采访员时，仅超级采访员可见此按钮；学校未启用超级采访员时，系统管理员和采访员均可见此按钮。）点击【列表中数据生成订单】按钮，则列表中所有上架电子书生成一个订单。
（9） 导出Excel：导出当前列表下的所有资料，excel格式
（10） 导出iso：导出当前列表下的所有资料，iso格式
4、 电子书订单管理
功能：检索查看订单相关信息和状态。
操作：

（1） 销售商列表：选择【销售商列表】中不同的销售商查看与该销售商生成的订单
（2） 订单状态：
     【全部】显示所有订单；
     【已完成】显示所有已完成订单；
     【待审核】显示销售商未审核的订单（需要销售商审核的订单：生成该订单时，学校所有订单总金额-学校付款金额>供货商对学校设置的信用额度）；     
     【待确认】显示畅想未审核的订单（需要畅想审核的订单：销售商所有订单金额-销售商付款金额>畅想对销售商设置的信用额度；
     【撤销订单】显示销售商、畅想审核未通过被撤销的订单。
（3） 订单时间：通过订单时间可以检索相应时间阶段本校生成的订单情况
（4） 订单类型：全部订单、推送订单（免费赠送的电子书）、正式订单（下单购买的电子书）
（5） 明细：进入订单明细页面。
订单明细

功能：检索查看某个订单的详细信息。
操作：
（1） 检索：根据电子书的关键字可以检索某个订单里的电子书，可根据电子书的最后加工时间、书名、出版日期的升降序显示检索到的电子书。
（2） 导出excel：点击【导出Excel】按钮可以导出列表中记录到Excel文档中。
5、 电子书订单查询

功能：查看已购买成功电子书的订单信息。
操作：
（1） 检索：可通过电子书关键字检索已生成订单的电子书，查看该电子书的订单信息。检索到的记录可以根据【排序】下拉选项框的“生成订单升序”、“生成订单降序”显示；
根据【订单生成时间】可以查看特定时间段内已生成订单电子书的订单详情。
（2） 导出Excel：点击【导出Excel】可以将列表中的记录导出到Excel文档中。
6、 [bookmark: _Hlk474335357]付款管理

功能：查看已购买成功电子书的订单信息。
操作：
(1) 查看付款明细：点击列表中某销售商的【查看付款明细】进入改销售商的结算明细页面。
(2) 付款明细查询：通过【收款单位】下拉选项选择要查询的收款销售商名称，点击【付款明细查询】按钮进入相应销售商的结算明细页面。
结算明细


功能：查看本校对销售商的结算详情。
操作：
（1） 检索：根据付款时间、付款方式、收款单位可以检索结算记录。
（2） 详细：点击【详细】按钮进入【付款明细】页面以查看某条结算信息的付款详情。
[bookmark: _GoBack]
7、 单机版订购软件下载







[bookmark: _Toc364170956]三、系统设置
[bookmark: _Toc364170957]1、参数设置
功能：设置电子书被借阅的最大天数、学校是否启用超级采访员以及每个用户可以借阅电子书的最大数量。
操作：
（1）输入电子书的最大借阅天数，输入的数字需要在1-60之间的整数。
（2） 勾选【启用超级采访员】选项，表明学校存在超级采访员，只有超级采访员可以生成电子书订单；不勾选【启用超级采访员】选项，表明学校没有超级采访员，采访员、学校管理员都可以生成电子书订单。
（3） 输入学生可以借阅电子书的最大天数，输入的数值必须为1-1000之间的正整数。
2、 [bookmark: _Hlk474335556]默认销售商设置

功能：设置前台购买电子书、后台各页面显示销售商下拉选项时的默认销售商。
操作：检索需要设置的销售商名称，点击该销售商的【设置为默认销售商】按钮。
3、 [bookmark: _Hlk474335647]服务器设置

功能：设置当前学校的服务器名称，发布地址
4、 [bookmark: _Hlk474336024]系统定制

功能：设置前台首页导航名称
操作：导航名称可以隐藏、移动、显示操作

4、 [bookmark: _Hlk474336984]日志管理
1、 [bookmark: _Hlk474336841]阅读日志

[bookmark: _Hlk474336892]功能：统计检索阅读日志
操作：
（1） 通过题名、操作者、起始时间、终止时间检索阅读过的电子书
（2） [bookmark: _Hlk474336697]清空列表中的日志：点击【清空列表中的日志】，当前列表数据全部删除
（3） 批量删除：选择列表中一条或多条记录，点击【批量删除】按钮可以删除记录
（4） 导出Excel：导出当前列表内的资料，excel文档
2、 [bookmark: _Hlk474336917]下载日志

[bookmark: _Hlk474336941]操作同阅读下载
3、 检索词日志

操作同阅读下载
5、 数据统计


6、 [bookmark: _Hlk474336460]用户管理
1、用户管理

功能：添加学校的采访员、超级采访员。
操作：点击【新增用户】按钮进入用户维护页面

填写【用户名称】、【真实姓名】等信息后，勾选该用户的岗位信息。如果学校没有启用超级采访员，则只需要勾选采访员用户。如果学校启用了超级采访员，则新建的用户中必须有超级采访员，否则该学校无法生成电子书订单。
2、 [bookmark: _Hlk474336216]角色管理

功能：设置、新增角色
操作：

对当前选择的角色设置电子书的操作按钮
3、 修改密码

功能：修改当前用户的登录密码

[bookmark: _Toc364170966]七、菜单权限管理

功能：设置学校不同用户角色登录后台管理页面后显示的菜单。
操作：（1）点击需要添加的菜单，如下图：点击【图书采购管理】菜单

（2）点击右侧菜单权限列表的【新增角色】

（3）如果要设置的用户角色需要显示【图书采购管理】菜单下的子菜单，则勾选【下级菜单是否继承】选项，反之不勾选。
（4）点击相应角色的【增加】按钮已完成对该角色的菜单设置。
1
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