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第一章  登录系统

1.1登录系统

注意事项：企业登录的用户名和密码，必须在数据处理软件中的“调查对象管理-直报用户管理”模块中进行创建，然后企业才能使用创建的用户名和密码进行登录。

用户在登录页面输入用户名、密码和验证码后，按回车或者点击“登录”进行登录；登录页面如图1.1-1所示：
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图1.1-1

点击“登录”按钮时，校验登录名、密码或验证码，如果有一项为空或错误，则提示错误，不能登录，若输入用户名密码错误，则如下图所示：
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图1.1-2

若输入验证码错误，则如下图所示：
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图1.1-3
点击返回则返回到系统登录页面。

如果用户验证码辨别不清，则可以点击“刷新验证码”，系统将更新验证码，方便用户登录。

用户登录后，系统检查用户名和密码是否相同，相同则提示用户需要修改密码。（账号和密码不能相同否则会提示账号或密码错误！）如图1.1-4所示：
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图1.1-4

系统提供“记住用户名”功能，选中此功能，将记录当前登录用户名，下次打开页面时，将自动调出前一次登录时使用的用户名。
增加企业端密码复杂度控制及强制修改功能。要求密码至少包含大写字母、小写字母、数字、特殊符号四种中的两种或两种以上字符组合，并且密码长度不小于 8位，并且密码不能与用户名一致。如果企业密码不符合要求，企业登录后弹出新窗口强制要求修改密码，不改成功不允许做其他操作（万20年-15）。
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1.2CA认证环境登录

如果系统中只配置了申请证书地址、登录验证地址，则用户登录需要进行CA认证，只有认证通过才能登录。
1.2.1证书申请

如果浏览器没有下载过证书，首次登录，需要下载证书，登录界面如下：
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图1.2-1

点击“申请证书”链接，进入申请证书页面，如下图所示：

[image: image7.png]o EREsRE— ML

e EEBW:
1. /AERAIntemet ExploreRE5 SR LI,
2. HFESREREENL  EFE RN SRS TR, SLihtpsth
3 B RERERORPSLTERESHEANS , BATEE TEORPILAFESR
4 MPAPIESEX. WRRTIEN » AL T ER D18 F LS
5. ATRECHIERS , WREETEANTEN R ATRENE , SRERERANT EHIS B,

& APEseESE:
BRI RGCAN AR TRARES (0D T A SRR AR ) «

A TRIRES  TERER  REaEE T, BRREERLT , A RERTHESSABIENEST.
2. ERAEPRAEHAPS (RN RIOSRESS "W BREARS  BRRTOEREENAPES.

FA:RER pos:

w = B #

LR

EHEELED





图1.2-2

首次进入应用系统CA的计算机需先下载根证书，点击“下载根证书”链接，弹出文件下载页面，如图1.2-3所示：
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图1.2-3

点击“保存”将文件下载下来。然后鼠标选中该文件单击鼠标左键，如下图所示：
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图1.2-4
选中“安装证书”，弹出证书导入向导，如下图所示：
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图1.2-5

点击“下一步”，如下图所示：
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图1.2-6

选择默认选项，点击“下一步”，如下图所示：
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图1.2-7

点击“完成”，显示“导入成功”，如下图所示：
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图1.2-8

根证书下载安装成功后，回到申请证书页面，在“用户名”、“口令”中输入用户名、密码，（用户名、密码由CA认证公司提供）如下图所示：
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图1.2-9

输入用户名、密码点击“确定”，进入证书下载页面，如下图所示：
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图1.2-10

点击“证书下载”，进入“证书下载安装”页面，页面证书显示序列号、证书密码，如下图所示：
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图1.2-11

点击“证书下载”，弹出文件下载页面，如图1.2-12所示：
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图1.2-12

点击“保存”将文件下载下来。然后鼠标选中该文件单击鼠标左键，如下图所示：
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图1.2-13

选中“安装PFX”，弹出证书导入向导，如下图所示：
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图1.2-14

点击“下一步”，如下图所示：
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图1.2-15

点击“浏览”，选择安装路径，然后点击“下一步”，如下图所示：
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图1.2-15

输入密码（在证书下载安装页面有显示），点击下一步，进入证书存储页面，如下图所示：
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图1.2-16

选中默认选项，点击“下一步”，如下图所示：
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图1.2-17

点击“完成”，显示“导入成功”，如下图所示：
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图1.2-18

点击“确定”，“导入成功”页面关闭，至此证书下载完成。

1.2.2登录CA系统

登录界面，输入用户名、密码、验证码，系统弹出选择证书页面，选择之前安装好的证书，即可登录到系统。
1.3首页
默认进入查看统计图页面，统计图默认为折叠状态，点击统计图名称即可展开。
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图 1.3-1

点击“查看统计报告”，链接，进入查看报告页面。
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图1.3-2
第二章 子用户管理

外网主用户可点击菜单条“子用户管理”，进入子用户管理页面，如图 2-1 所示。外网主用户可以进行新增、删除、修改子用户等操作。
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图2-1

点击“新增”按钮，打开新增子用户页面，其中子用户名格式为主用户名+“-”+后缀名，只有后缀名是可以录入的，主用户名+“-”是默认在子用户名中的，不能修改，如图2-2所示。
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图2-2

填入用户名、移动电话、密码、密码确认后，点击“确定”，系统会先判断用户输入的密码与密码确认是否一致，如果不一致，系统会提示：密码必需与密码确认一致，如下图所示：

[image: image29.png]A TLE S TRRA—E





图2-3

如果两者一致，点击“确定”，系统提示“添加子用户成功”，如图 2-4所示：
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图2-4

点击“关闭”后，“新增子用户页面”关闭，返回子用户管理页面，可以看到子用户列表，新增加的子用户显示在子用户列表中，如图 2-5 所示。此时可以对该用户进行修改、删除、分配报表等操作。其中“修改”只允许修改该子用户的密码。

[image: image31.png]FRFEE  BEEE pe) HIEN=% i BFHEA BRAE

i H-FAPEE-FASE
[EEETR —
Lag ) [

) ' 22 TaseszEL e B





图2-5

点击“修改”，进入“修改子用户”页面，修改用户信息时用户名不能修改，只能修改密码和移动电话，如下图所示：
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图2-6
修改密码以后，点击确定，系统提示：修改子用户成功，如下图所示：
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图2-7
外网主用户可对每一子用户分配报表，报表范围限于主用户可填的报表（主用户免报的报表不可分配），点击“分配”按钮进入分配报表页面，如图 1.3-8 所示。报表列表在某制度下如有勾选，则是该子用户已经被分配的报表，可重新选择分配报表；
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图1.3-8

选取部分表（或点击“全选”），再点击“确定”即可给该子用户分配好报表，系统提示“子用户关联报表设置成功”，如图 1.3-9 所示：
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图1.3-9

点击“取消”则可以取消现有选择。

子用户登录系统后，和主用户具有相同的操作功能，但不具备子用户管理模块功能。子用户录入数据并上报后，但该数据的报送者仍然是主用户，子用户的所有操作行为在内网管理上都视为主用户操作。
第三章  报表报送

3.1报表选择

按照用户拥有的报表填报权限，列出可以填报的专业报表，如图3.1-1所示：
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图3.1-1

报表列表信息包括表号、表名、报告期别、报告期、报送开始时间、报送截止时间、报送与验收状态，如图3.1-2所示：
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图3.1-2

直报用户可填报的报表包括报送期内的报表（非免报）、补报的报表、审核反馈修改报表列表；

报表列表按照表号升序排列，报告期别使用报表的调查频率属性，报表报告期显示可填报的期别，报送与验收状态包括报送单位标识、报送状态、验收状态。如果某报表填报多条数据，报送与验收状态多行显示。
点击报送与验收状态进入对应报表数据录入或查看界面。

报送与验收状态页面展示规则如下：

· 报送与验收状态为“未填报”，进入数据录入界面

· 报送与验收状态为“已上报”，进入数据录入界面

· 报送与验收状态为“验收不通过”，进入数据录入界面

· 报送与验收状态为“验收通过”，进入数据录入界面
注意：填报报表列表页面，页面列表展示该企业当前期别所需填报的所有报表，无需展示所属制度
3.2报表录入

3.2.1 数据表的录入

点击要报送报表的报送与验收状态，进入该表的录入界面，如图3.2-1所示：
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图3.2-1

报表录入页面包括：导出、导入、暂存、计算、审核、上报、帮助和关闭按钮，下面对各按钮功能分别做出说明。

注：在录入过程中，录入界面提供浮动窗口方式显示当前录入项的上期、去年同期数据，如果录入项是数值型，显示当前焦点所在录入项的上期、去年同期和环比（与上期比增长或减少百分数）、同比（与去年同期比增长或减少百分数）数据，如图3.2-2 所示：
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图3.2-2

3.2.1.1 导出

   [image: image40.jpg]B



 按钮，用于导出当前报表。点击导出按钮会出现图3.2-3所示：
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图3.2-3
点击保存，如图3.2-4所示，点击取消则返回报表页面。
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图3.2-4
3.2.1.2 导入
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按钮，用于将外部数据导入到系统中。点击导入按钮，如图3.2-5所示：
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图3.2-5
先选择文件的类型。点击浏览添加需要上传的文件，再点击提交，则上传文件成功；点击取消则取消本次操作。如果当前录入的报表是数据表或已上报的调查对象表，则必须是当前调查对象导出的文件才能导入。
3.2.1.3 暂存

用户录入完数据后，点击暂存，即可将当前页面数据直接保存至服务器，保存时对数据不做审核，如图3.2-6所示：
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图3.2-6

暂存成功，如图3.2-7所示：
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图3.2-7

关闭直报录入页面再重新进入，自动调出最近一次暂存或上报到服务器上的数据，如果同时有暂存或上报的数据，则按保存或上报的操作时间顺序取最后一次操作的数据。暂存数据时，如果企业填写了错误说明，则同时把错误说明也暂存下来。下次再打开录入页面，审核后显示的审核清单可以调出之前暂存的错误说明；
3.2.1.4 审核

用户录入完数据后，点击审核即可对录入数据进行审核，如图3.2-8以及图3.2-9所示：
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图3.2-8

审核错误信息有四种：

一种是提示性审核，不影响数据上报；

一种是需要填写错误说明的核实性审核，该类审核填写错误说明后，不影响数据上报；

一种是准强制性审核，它是针对部分企业可以将准强制性审核降为核实性审核公式。

一种是必须审核通过的强制性审核，该类审核必须审核通过，否则不能上报数据。

3.2.1.5 上报

点击“上报”按钮，系统会自动进行审核，如果审核通过，或者不满足审核关系的全是提示性审核，系统将进行数据上报，上报成功后，页面变为数据查看页面，如图2.2-9所示：
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图3.2-9

如果数据没有通过必须满足否则不允许上报的强制性审核，将弹出如图3.2-10所示： 
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图3.2-10

数据不能上报，用户可继续修改数据，直至数据满足必须满足否则不允许上报的强制性审核为止才可上报。

如果有需要填写强制通过说明的核实性审核时，点击“错误说明”，可以填写该审核公式对应的详细说明，填写完毕后可以继续上报，如图3.2-11所示：
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图3.2-11
当数据上报成功以后，此时的报送与审核状态为已上报。如图3.2-12所示：

[image: image51.png](7w

& TERE (@ EEER O B
FEPEE | mEm: | DEEN | A0SR | MEEE | mENE

o AR TR
o
20U FERSN—ERAETE
*2 =5 BEN RSN RUPEE RERLNE BREERRS
2011 EARGEEER AR woumen | Gpitent AL SRR
2001 | SRR =g ONFR wims anms e
-y GEOTRURSRRUSIET  gp | WF-F | mioa | @i P
conz2 | REALLBERSENES =g ONFR mioea aneo [ 4znznznm[aﬁﬁ]]
s GAHDERLLULTRER | gy | FE | migca | @i
o0 RRUEUTEMSRRL =g ONFR mioea aneo E==1
reoi-1 | ESERRET A LA ERE AR woumen | Gpitent AL IR
ootz | EERFRA BRI AR woumen | Gpitent AL IR
w03 | HFLMBRER AR woumen | Gpitent AL E)





图3.2-12
3.2.1.6 帮助

点击页面的帮助按钮，如图3.2-13所示：
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图3.2-13
则出现图3.2-14所示：
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图3.2-14
点击关闭则返回报表页面。

3.2.1.7 关闭

点击图3.2-1所示页面中的[image: image54.png]E3

H




按钮，退出当前页面。如果有修改的数据但是没有保存，则系统会提示：录入的数据还没有上报，点击取消返回录入页面，点击确定不上报数据并关闭页面？如图3.2-15所示：

[image: image55.png]/ FAGBETRE LR > AERSERRATE » SERER HREFXANE.
W BiE




图3.2-15
点击“确定”，该报表录入页面关闭，修改数据没有保存；点击“取消”，报表录入页面不会关闭。

3.2.1.8 审核

点击审核按钮，可以显示出企业所填写的数据是否满足统计局的审核公式。统计局审核公式有四种：强制性、准强制性、核实性以及提示性的审核公式，其中强制性和准强制性的审核公式必须满足，否则不允许上报，而这唯一的区别在于准强制性的审核公式统计局可以对企业进行设置，如果企业不满足准强制性的审核公式，但是所填写的数据又是事实数据，这是需要统计局对企业进行设置，将不满足准强制性的审核公式设置为不审或者说明企业，设置不审之后，该条数据在该企业就会不起作用，设置成说明企业之后，企业填写说明后就可上报。核实性的审核错误只要企业填写说明之后就可以上报。如下图所示
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图3.2-16
点击审核错误行（蓝色字体），相关的指标就会自动标红，这样，就可以针对自动标红的指标进行修改。

当数据满足审核公式的时候，点击审核按钮就会提示审核通过，如下图所示：
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图3.2-17
这样点击上报之后返回报表报送页面，当该表后面的状态变成“已上报”，说明该企业报送数据成功。

如果只有核实性的审核错误，并且填写错误说明后就可以点击上报，但是会提示下图所示的的提示：

[image: image58.png]1B : 350502105400 CIBEE ML HRPRIAP TUEAE ) Cegmes  [BARA T

B

[k ) A S ®BiR-IR
SENEIE R % it R
X %:EEFLoleS
AAME 201351 B
[k ) A S LERER
%A A %A
I..- 3 4

EEREREL .00 | I
Too [ T
Ton [ I

[ | I

e e
(RAE— G [cul + T] RT/BRAIHT
T RIREE T e e— —
TETUEEER
mis T

T [otl + 11 AR [Col + 01 BT [Cerd + ] §
sunFEs [ FrnFEA: | BEA

WO 1 R EEAAEL LT A Bl
2 i AMRAR  HERW3A. 4B AR, 98 ARsH, 12ARFIAE , HtA A ERFLLER » 1ARRIR;
tiltsA. <A ARsE > oA ARIE , 12AREL AR » ZHhA Alas HiZARIESEES
7 Bl
3 FRPET “=. TUSFE SFMHRTLALI%S” RERSHFTLASER; “0. FBTVSE~E &
N T EEFRERER) HR.
4 BT oo FEREBAEREF TS G3/T 4154-2011) » HK * LEFHN BEABE SR
5 BHER:
) TAPHE=TE 03)> Kb : HOTHE 04)
@ T EFE O =R RTBTFRIEL 0610)+-+ KM, AR SHE dos0)

TSI
T wReE: [ 418 [ fuEw o #p AR A

CREIESRED

LSt || A || B% || @& || £ & || %8| XA




图3.2-18
点击确定之后，返回报表报送页面，当该表后面的状态变成“已上报”，说明该企业报送数据成功。

*3.2.1.9 结转上期企业说明

在元数据，所有B、C类审核公式，如勾选可结转，则企业端点击一下在调入上期说明，如下图。
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图3.2-19
3.2.1.10 是否显示指标解释
录入页面新增“是否显示指标解释”复选框。
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勾选该复选框，若表为二维表，用鼠标点击指标、目录，在页面右上角显示解释。若为一维表，将指标置于输入框中，右上角显示指标解释。
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3.2.1.11 不定长方式进行录入功能（万20年-4）
增加对定长表（205-1表与205-2表）按不定长方式进行录入功能。
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3.2.2 计算器功能


录入页面新增“计算器功能”
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3.2.2.1 调查对象表的录入

（2016年底新增功能）
1. 提供调查对象表暂存功能
调查对象表的暂存与数据表暂存区别：
1）调查对象表暂存后，数据直接更新到正式表中，不需单独保存暂存数据；
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2）调查对象表暂存后，数据状态改为未上报
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*3.2.3子调查对象表的录入

以X204-1表为例，点击X204-1表的报送与验收状态，进入该表的录入界面，如图3.2-19所示：
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图3.2-19
报表录入页面包括：导出、导入、新增单位、删除单位、审核、上报、帮助和关闭按钮，对各按钮功能说明详见上述数据表录入中对应的说明部分。

如果上报一张X204-1表后，需要继续录入X204-1表点击“[image: image69.png]g e




”按钮，即可进入新增单位界面，如图3.2-20所示：
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图3.2-20
上报成功后，子调查对象表对应“报送与验收状态”会显示填入的子调查对象的关键属性值，比如X204-1表，会显示项目编码，如果录入几个项目，则该表“报送与验收状态”会对应显示几个项目的项目编码，方便用户查找如下图3.2-21所示：

[image: image71.png]& TERE Q@ EEER O

FRPEE | mEm: | nEEE | Aos | EETE | wEke
AR TR
Q" HRERE SR - | Sl R AERIE €012) v
=5 =5 BEMD  BEN  REPENE RXEEE BEERERE
- it EABIEFER AR R | EONOL e 163057310 [EF K

01 R SR AR R | EONOL e £l

oz R, WEEEEME AR R | EONOL e IR

03 WS AR R | EONOL e E=
et TUFBSEREEFSE | AR wowmeR | paient 2o £l

oo " 163057319001 [, 1R

ot EHFFETEEEEL AR R | EONOL e o
uoe BUFRCLRSNINE g | momp | WEEN | Dz san





图3.2-21
3.2.4子调查对象表数据表的录入

点击子调查对象表数据表的报送与验收状态，则进入对应数据表的录入界面，现以X204-1表为例进行操作，点击X204-1表的报送与审核状态 ，进入其录入界面。

调查对象选择：

· 根据调查对象信息和所选的报告期生成调查对象列表，这个列表中也包含该调查对象所对应的子调查对象。

· 当调查对象的个数大于1的时候才显示左边列表和右边数据，否则直接显示右边数据。

· 这个调查对象列表以表格的形式展现在页面左侧，有关键属性和关键名称两个字段，当点击具体的调查对象以后，右边页面资料自动刷新。

如图3.2-22所示：
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图3.2-21
报表录入页面包括：导出、导入、新增单位、删除单位、审核、上报、帮助和关闭按钮。对各按钮功能说明详见上述数据表录入对应的说明部分。

其中录入不定长表时应该自动带入上期保存的不定长表的代码。

*3.2.5套表录入

数据处理软件中“数据录入修改”-“套表录入修改”，可以对套表进行设置，如果选中“直报录入套表提示”复选框，则在外网录入时相应报表以套表形式显示，具体数据处理相关设置，请参看数据处理用户手册，套表录入界面如下图所示：
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图3.2-22
按钮功能同上，套表录入是为方便用户几张报表一起上报而设置，用户可以分开上报，即录入完一张报表，点击“上报”直接关闭录入页面；也可以几张报表同时上报，即录入完一张报表，不点击“上报”，而是点击页面左上方表号标签来切换报表继续录入，当几张报表录入完成后点击“上报”，系统会审核录入内容，如果不满足审核公式，则会跳转到不满足审核关系的报表页面，用户查看修改数据后直至所有上报报表满足审核公式要求才可上报。

说明：报表切换时会提示“数据已修改，是否保留当前变动”，点击“确定”，相当于暂存，点击“取消”，相当于不暂存。
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3.3报表审核

当外网直报用户提交的报表在企业一套表试点软件系统中进行过验收操作后，在报表报送页面上会显示出最高层的验收状态，验收状态包括：验收通过、验收不通过，如图3.3-1所示：
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图3.3-1
第四章  数据查询

4.1报表选择

按照用户拥有的制度列表报表查询权限，列出可以查询的报表。

报表列表信息包括表号、报表名称、报告期别、报告期，如图4.1-1所示：
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图4.1-1

报表对应的报告期下拉列表显示该表所有数据期别，选择报告期，点击报表名称则可查询该报表对应其别数据，如图4.1-2所示：
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图4.1-2

4.2打印预览

报表数据查询页面功能按钮包括打印、导出Excel文件和关闭；

点击“打印”按钮，弹出打印选项设置，如图4.2-1所示：
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图4.2-1

页面大小：对应下拉菜单有三个选项，“自动选择”、“A3”、“A4”，自动选择是指自动获取该报表在元数据系统报表设计中的页面设置，包括：页面大小（A3还是A4），页面打印方向（“纵向”还是“横向”，页边距），选中该选项，则“页面打印方向”选项为进灰状态，不可更改；

页面打印方向：如果“页面大小”选择为“A3”或者“A4”，而不是“自动选择”，则“页面打印方向”选项为可编辑状态，如图4.2-2所示：
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图4.2-2

选择“纵向”，则打印预览页面，报表显示为纵向，选择“横向”，则打印预览页面，报表显示为横向，实际打印结果同预览显示相同。

是否显示页脚：若选中该选项，则打印预览页面，报表页脚信息也会显示出来，打印实际结果也包括页脚信息，如果不选中，则打印预览页面，报表页脚信息不会显示，打印实际结果也不包括页脚信息。

二维表自动适应宽度：适用于二维数据表，如果报表数据过大，超过报表设计中该列宽度，可能会导致打印出来数据显示不全，若选中该选项，则打印出数据能够按照原有数据大小完整打印出来。

强制二维表分页：只有当“二维表自动适应宽度”选项选中时，该选项才可编辑，如图4.2-3所示：
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图4.2-3

当选中“二维表自动适应宽度”时，可能会导致报表宽于原本宽度，有时候打印预览页面一页能够完整显示，但是打印实际结果可能边上数据显示不清或不全，选中此选项，如果报表宽于原本宽度，则预览和实际打印结果中，都会将宽于部分，分页打印。

二维表分页时锁住主栏：如果报表宾栏过长，一页打印不下，则会分页打印，若不选中此选项，则打印结果下一页不会显示报表主栏信息，如图4.2-4所示：
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图4.2-4

若选中此选项，则打印结果下一页会显示报表主栏信息，如图4.2-5所示：
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图4.2-5

不定长表加入额外空白行：只有当二维表中包含不定长表时此选项才可被编辑，默认值为0，如图4.2-6所示：
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图4.2-6

若不编辑此选项，则打印结果如图4.2.7所示：
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图4.2-7

若编辑此选项，比如，输入：6，点击“确定”，打印结果如图4.2-8所示：
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图4.2-8
从图中可以看出，在不定长表下方增加6行空格。

点击打印设置页面的“取消”按钮，取消打印设置的操作。

设置好打印选项后，点击“确定”按钮，可以预览打印页面。如图4.2-9所示：
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图4.2-9
4.3法人单位在企业直报端查看所属产业活动单位报送报表数据功能（万20年-1）
1.实现法人单位在企业直报端查看所属产业活动单位报送报表数据的功能
在企业端的数据查询报表数据查看页面，提供上级单位查看下属单位报表数据的功能，界面如下图所示：（只有上级单位填写了数据，才能查看数据且查看下级单位数据）
一、企业端增加“查询下级单位数据”功能：如图4.3-1、图4.3-2
界面左侧为当前单位及下属单位列表。
2、左侧单位列表支持条件查询，条件为单位代码、单位名称、数据状态，其中单位代码和单位名称支持模糊查询，数据状态选项为全部、已上报、暂存、未录入（默认全部）；
3、左侧单位列表默认按照法人-归属下级单位的顺序排列，下级单位的排序方式按先数据处理地后组织机构代码的顺序升序排列。单位列表显示方式为分页显示，每页最多显示20家单位。

4、单击选择单位后，右侧表样区域自动展示该单位的相关数据，提供打印与导出功能。
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图4.3-1
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图4.3-2

2.实现法人单位在企业直报端叠加汇总法人本部及所属产业活动单位报表数据的功能；
点击上图左侧列表上的【汇总数据】按钮后，右侧显示当前报表的汇总结果页面：
1、汇总范围为：左侧所有单位数据。
2、只汇总数值型指标，字符型指标均为空；（暂存数据参与汇总）
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图4.3-3

带目录不定长表按目录代码组合进行数值列的叠加汇总如下图；
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图4.3-4
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图4.3-5
不带目录不定长表，按左侧单位顺序把各单位不定长表数据进行追加组合，序号列保持原有序号，如下图所示：
当前法人单位：
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图4.3-6

下属单位：
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图4.3-7
汇总后将二维表的数据叠加展示：
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图4.3-8

第五章  打印空表

进入系统点击“打印空表”，可以打开打印空表页面，显示当前用户拥有的制度列表报表查询权限所有报表，如图5-1所示：
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图5-1

点击“上一页”、“下一页”、“首页”、“末页”，可切换相应页面查询。

在“制度选择”中选择包含要打印空表的制度，则列表中显示用户在当前制度下拥有查询权限的所有报表，点击要打印空表的报表名称，如点击图5-1中的“X109表”，则出现如下界面：
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图5-2
点击“打印”出现打印设置界面，设置同数据查询中打印设置相同，打印设置完成以后，点击“确定”，出现打印预览页面，点击预览页面的打印按钮，则可将空表打印出来。 

第六章  消息管理

消息管理的菜单包括：发送新消息、已接收消息、已发送消息，如图6-1所示：
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图6-1
6.1发送新消息

选择“消息管理”的“发送新消息”进入发送消息页面，如图6.1-1所示：
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图6.1-1
消息接收方选择：可以选择发送新消息的接收方，默认显示用户法人表录入时所在数据处理地，点击下拉按钮，可以进行选择。

消息的接收方只能是用户录入法人表所在处理地和其上级处理地，比如：用户法人表所在处理地为：历下区统计局（处理地编码：370102000000），用户可以选择发送消息接收方为：济南市统计局（处理地编码：370100000000）、山东省统计局（处理地编码：370000000000）。

用户选中要发送消息接收方，在“标题”对应文本框中输入消息标题，“详细内容”对应文本框中输入消息内容，标题和详细内容都填写完毕后，点击“立即发送”按钮。系统会将消息发送给选择发送接收方处理地下所有用户，发送成功后，系统提示“消息发送成功”，如图6.1-2所示：
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图6.1-2

如果用户没有填写标题，直接点击“立即发送”，系统会给出提示“请填写消息标题”，如图6.1-3所示：
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图6.1-3
清空：点击“清空”按钮，将所填写的标题和详细内容都清空，用户可清空后重新填写标题和详细内容，然后点击“立即发送”来发送消息。

添加附件：点击添加附件，可以添加小于100K的文件。如图6.1-4所示：

[image: image101.png]otAEm G BEIEN (D ELAS

FRFEER

o aaEArs | 2 e

HiREH HIEN=% i BFHEA

1R RS ~
REERESHE © EEEERE
i LD Jall#zzm 7]
| mR- T -] O @
C @@= TS
R Administrator | SIAASZEER

H AL | T
g 5 bxw @Rz
H sReanez 16x
Bwa b1E
S BER RT3
B = 19%
B e 4 (B 5 RAETFE ) 20E
< BR W 2ax
‘R Administrator 2%
S e A HE, < html

SHAEE(N): v | FAESC(-)

77 (0) ws





图6.1-4
6.2已接收消息

选择“消息管理”的“已接收消息”进入已接收消息页面，显示当前用户所有接收到的消息，消息没有查看过，则列表中该消息的标题、发送用户、发送时间信息均显示为粗体字，如果查看过该消息，则该消息的标题、发送用户、发送时间信息变为细体字如图6.2-1所示： 
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图6.2-1

全选：点击“全选”，选中所有的已接收消息。

勾选只显示重要消息，如图6.2-2所示：
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图6.2-2
批量删除：点击“批量删除”，将选中的消息删除。当选中消息点击“删除”时，系统会提示“您确认要删除所选择的接受消息吗？”，如图6.2-3所示：
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图6.2-3

点击“确定”，弹出删除接收消息成功的提示，如图6.2-4所示：
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图6.2-4
点击“取消”，取消删除选中接收消息的操作。

消息的查看：点击消息的标题，进入查看接收消息页面，如图6.2-5所示：
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图6.2-5
点击“查看所有消息”按钮，可以查看双方所有消息，其中白色背景内容为对方发送消息，黄色背景内容为本方发送消息，如图6.2-6所示：
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图6.2-6
点击“回复”按钮，可以给消息发送方回复消息。但是如果是系统发送的消息，比如系统发送的催报短信，用户查看页面，没有回复按钮，只有“删除”、“返回”按钮，如下图所示：
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图6.2-6
点击“删除”按钮，将该消息删除。

点击“返回”，返回到消息接收列表页面。

6.3已发送消息

选择“消息管理”的“已发送消息”进入已发送消息页面，可以查看已发送消息，如图6.3-1所示：
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图6.3-1
全选、批量删除功能按钮同“已接收消息”的全选、批量删除功能。

查看已发送消息：点击对应消息的标题，可以查看已发送消息具体内容。如图5.3-2所示：
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图6.3-2
点击“删除”按钮，将该消息删除。

点击返回，返回到发送消息列表页面。

查看接收用户：点击接收用户的“查看”按钮，弹出“查看消息接收方列表”对话框，显示消息接收用户所在的处理地。若该处理地下没有专业用户，则系统给出提示，如图5.3-3所示：
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图.3-3
第七章  填表说明

进入系统，点击“填表说明”，显示填表说明页面，如下图所示：
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图7-1

点击标题名称可以查看文档具体内容，填表说明由admin用户在“文档管理”中添加，具体操作见10.3文档管理。
第八章  联系电话

进入系统，点击“联系电话”，显示联系电话页面，如下图所示：
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图8-1
第九章  辅助功能

9.1个人设置
进入直报系统，点击“个人设置”弹出密码设置对话框，如图9.1-1所示：
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图9.1-1
填写信息后，点击保存，弹出修改成功提示框。
[image: image115.png]



图9.1-2
点击“密码修改”，进入修改密码页面。
[image: image116.png]



图9.1-3
按照要求输入数据可以修改密码，如果什么都不输入直接点击“确定”，会弹出提示框，如图9.1-4所示：
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图9.1-4
如果只输入原密码，点击“确定”，会弹出提示框，如图9.1-5所示：
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图9.1-5
如果只输入原密码和新密码，点击“确定”，会弹出提示框，如图9.1-6所示：
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图9.1-6
如果输入的新密码和确认密码不一致，点击“确定”会弹出对话框，如图9.1-7所示：
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图9.1-7
如果输入的原密码不正确，且新密码和确认密码一致，点击“确定”会弹出对话框，如图9.1-8所示：
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图9.1-9
如图输入的原密码正确且新密码和确认密码一致，点击“确定”会弹出对话框，如图9.1-9所示：
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图9.1-9
点击“确定”关闭该对话框。

9.2返回首页

在统计数据联网报送平台的主页面右上角的位置，点击“返回首页”的链接，页面会显示用户登录到统计数据联网报送平台后的首页内容，如图9.2-1所示：
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图9.2-1
9.3退出系统

在统计数据联网报送平台的主页面右上角的位置，点击“注销”，用户退出该系统，显示登录页面。如图9.3-1和图9.3-2所示：
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图9.3-1
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图9.3-2

第十章  admin用户系统管理

admin用户登录环境，界面如下：
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图10-1

10.1密码设置

点击“密码设置”，进入密码设置页面，如下图所示：
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图10.1-1
该功能用于更改admin用户密码，使用方法与普通用户一致，详见9.1个人设置。

10.2在线用户列表

点击“在线用户列表”，进入在线用户列表显示页面，用户可查询到所有在线用户，如下图所示：
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图10.2-1
点击“全选”则选中除admin用户外的所有在线用户：
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图10.2-2
10.2.1查询用户

点击“查询用户”按钮，弹出查询用户设置页面，如下图所示：
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图10.2-3
用户标识或名称：“用户标识”是指用户登录名，“名称”是指该企业单位详细名称，在“用户标识或名称”中输入要查询用户的登录名或者单位详细名称，点击“确定”，系统会对输入结果做模糊匹配查询，比如：输入“湖北盛泰置业有限公司”，点击“确定”，查询结果如下图所示：
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图10.2-4

所属地区：可以对系统设置根节点处理地下的各个级别地区进行选择，包括：下属全部地区、下属一级地区、下属二级地区、下属三级地区，如下图所示：
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图10.2-5

还可以选择“只含本级”和“包含上级”，“只含本级”是指查询在线用户处理地范围只包含前面所选的下属级别处理地，而不包含上级处理地，如下图所示：
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图10.2-6

“包含上级”是指查询在线用户处理地范围除包含前面所选的下属级别处理地，还包含下属级别处理地的上级处理地，如下图所示：
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图10.2-7

说明：选择“下属全部地区”，则显示系统配置根节点处理地下所有级别处理地，此时“只含本级”与“包含上级”都没有意义。

选择好范围以后，点击“确定”，“查询用户设置”对话框关闭，回到在线用户列表页面，系统显示用户选择处理地范围内的在线用户。
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图10.2-8
查询结果如下：
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图10.2-9
10.2.2踢出用户

不选中在线用户，点击“踢出用户”按钮，提示需要选中要踢出的用户，如下图所示：

[image: image137.png][\ memEmzanr.





图10.2-10

选中用户以后，点击“踢出用户”按钮，系统会弹出对话框，提示：确定要提出选中的用户吗？如图9.2-11所示：
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图10.2-11

点击“确定”，系统将踢出选中用户，踢出成功后，系统会提示：踢出用户成功，如图10.2-12所示：

[image: image139.png]



图10.2-12

踢出后，被踢出用户再操作，页面会显示登陆超时，请重新登录，如下图所示：
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图10.2-13
10.3文档管理

点击“文档管理”进入文档管理页面，显示所有当前已添加的文档，如下图所示：
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图10.3-1

10.3.1添加

点击“添加”按钮，弹出“添加填报说明”对话框，用户可添加新文档，如图10.3-2所示：
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图10.3-2

MHT格式：从图中可知，上传文件格式必须为MHT格式（MHT是web电子邮件档案的文件格式，在我们选择保存网页类型时可以看到有这一项，其最大优点是所保存的网页只有一个文件，它会把图像和文字放在一个文件中，便于管理）。

点击“浏览”，弹出“选择要加载的文件”对话框，选择要加载的文件，点击“打开”，“选择要加载的文件”对话框关闭，“添加填报说明”对话框中“文件名称”自动显示为上传文件的文件名，上传文件显示选择文件所在路径，如下图所示：
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图10.3-3

用户也可修改文件名称，上传文件选择好后，点击“提交”，系统将上传文件提交到系统中，上传成功后会提示：添加填表说明成功，如下图所示：
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图10.3-4

点击“关闭”，该页面关闭，文档管理页面，新添加文档显示在列表中，如下图所示：
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图10.3-5

图10.3-3中，如果选择文件格式不是MHT格式，点击“提交”，系统会提示：文件类型不匹配，请选择MHT文件，如下图所示：

[image: image146.png]A\ e, wemm





图10.3-6

点击“取消”，则取消添加文档操作。

10.3.2已发布/未发布

发布状态分为“已发布”和“未发布”，显示为“已发布”状态时，则普通用户登录在“填表说明”中可以看到该文档；如果发布状态显示为“未发布”，普通用户登录在“填表说明”中看不到该文档。

比如下图中，“填表说明标题”为“关于召开企业一套表试点工作布置培训会的通知.mht”的文档，发布状态为“已发布”：
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图10.3-7

普通用户登录-填表说明中可以看到该文档，如下图所示：
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图10.3-8
Admin用户登录，将该文档发布状态变为“未发布”，如下图所示：

[image: image149.png](RHER) (ERFAR) epsse smisser R 1 N R «ER LT TR P EFR




图10.3-9
普通用户登录-填表说明中查看不到该文档，如下图所示：
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图10.3-10

10.3.3修改

文档管理页面，选则要修改的文档，点击其对应的“修改”链接，系统弹出“修改填表说明”对话框，如下图所示：
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图10.3-11
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图10.3-12

已上传文件显示在修改填报说明对话框中，用户可以修改文件名称，重新上传文件，更改完成以后，点击“提交”，系统提示：修改填表说明成功，如下图所示：
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图10.3-13

点击“取消”，则取消修改填表说明操作。

10.3.4删除

文档管理页面，选择要删除的文档，点击“删除”按钮则提示是否删除，如下图所示：
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图10.3-14
点击“确定”提示删除成功，如图所示：
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图10.3-15
点击“取消”则取消删除操作。

10.4系统设置

系统设置模块可以对登录失效时间进行设置。当用户登录以后在环境页面上不做任何操作并超过设置的登录失效时间时，用户将被踢出，需要重新登录。

点击“系统设置”打开系统设置页面，如图10.4-1所示：
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图10.4-1

根据页面提示：登录失效时间不能大于3600秒，不能小于600秒。如果输入数值小于600或者大于3600秒，点击“确定”以后，系统会弹出对话框提示：输入的失效时间必须为数字，并且登录失效时间不能大于3600秒，不能小于600秒，如图10.4-2所示：
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图10.4-2

按照要求输入登陆失效时间，点击“确定”提示设置成功，如图10.4-3所示：
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图10.4-3
点击“关闭”，“系统设置”页面关闭，如图10.4-4所示：
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图10.4-4
10.5版本信息

点击“版本信息”打开版本信息页面，可以查看当前软件版本号，如下图所示：
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图10.5-1
10.6返回首页

在统计数据联网报送平台的主页面右上角的位置，点击“返回首页”链接，页面会显示统计数据联网报送平台首页内容，如下图所示：
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图10.6-1

10.7注销

在统计数据联网报送平台的主页面右上角的位置，点击“注销”，用户退出当前系统，显示用户登录页面，如图10.7-1、图10.7-2所示：
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图10.7-1
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图10.7-2


[image: image166.png]S

E2N

B

#

E

5]




[image: image167.png]B

BiliExcl

ET]




