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1. 如何登录系统
（特别提示：鉴于与系统兼容性考虑，建议使用Windows自带的IE8及以上版本浏览器或谷歌浏览器）

1.1 访问系统首页

用户通过以下方式访问系统首页，然后再登陆系统。

· 直接键入系统地址

在浏览器地址栏输入：http://210.42.72.134/，确定后进入网站首页。
1.2 登录系统
用户访问到江汉大学大型仪器设备共享平台后，用户可以按以下步骤登录。
步骤1：按身份点击用户登录，如下图（红框为用户登录入口）：
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步骤2：在用户登陆窗口身份栏选择你对应的身份，在职工号栏输入您的职工号（注：职工号分别对应的是教师或职工的职工号、学生的学号、校外注册用户的邮箱账号），密码栏输入你的密码（教师默认密码为职工号，学生默认密码为学号，校外注册用户密码为注册时填写的密码），点击登陆按钮，即登陆成功，系统自动进入用户中心，如下图：
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2. 预约用户
2.1. 如何进行预约申请
· 进入网站，登陆系统后点击“预约服务”栏目：
在搜索栏里，搜索出需要预约的设备；
点击设备后面的“在线预约”按钮，进入预约页面，如图：
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2.2. 操作模式

每台设备都会提供两种操作模式：即亲自操作、送样委托。
亲自操作：只有具备上机操作资质的用户才能预约亲自操作。
送样委托：不具备上机操作资质或不能上机操作的用户，可预约送样委托，即将需要测试的样品交给机组人员代为测试。
· 点击“现在预约”后，进入如下界面：
选择预约模式（亲自操作或送样委托）：
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B 选择“送样委托”：
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a. 送样排队：选择送样时间
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b. 全权委托：选择期望完成时间
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C 选择“亲自操作”：
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a. 如果是设备是按机时开放，则在开放时间表中选择您预约操作的时间，
注：绿色代表空闲时间段；
橙色代表您当前选择的时间段；
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b. 如果设备是按排队预约，则需要选择预约时间
注：橙色代表您当前选择的时间；

绿色表示空余时间段；
已排：表示此时间段已预约的次数；
可排：表示当前还可排次数
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2.3. 付费说明

· 选择经费账户支付：选择付费使用经费卡，若是自己的经费卡则可直接选择（在经费卡上点击即选中，选中后经费卡会以绿色对勾符号表示），或点击“使用其他经费卡”，输入账号和密码，如下图：
注：经费卡号统一由学校管理部门设置，每个学院均有自己独立的账号，每个用户也有自己的经费账号；
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或其它经费卡
[image: image12.png]* cULo-04-15EBao 2 1200, ATl s - aa el

=I5

BERTER : ¥ 10000

CHERR: O HEAAR
© SBEAER

b
YC1fxcs000

B
FERE

BERE  SEEE




其他支付方式：
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2.4. 送样信息

如果是委托测试或亲自操作也要求送样的，则必须填写完整的样品信息。
· 多个样品可添加多个：
a． 添加样品，点击“添加样品”按钮，进行添加样品，如下图：
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录入样品的相关信息，然后点击“保存”按钮，保存样品信息。
b． 修改删除与修改，在样品列表中，勾选上要修改或删除的样品，然后点击“修改样品”或“删除样品”按钮
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修改完成后，点击“保存”按钮，保存修改后的样品信息。
2.5. 确认提交

· 若有必须先修改联系方式，以便机组及时反馈信息，然后选择测试类别，如有要求则可在附言里输入，输入验证码，确认无误后，点击“提交”按钮；
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提交成功后，系统会提示，如图：
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2.6. 如何查看预约信息

登陆系统，进入用户中心，点击“我的预约记录”，即可查看预约审核进度或撤回预约，如图：
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2.7. 确认费用/查看结果

· 预约用户登陆系统，点击右上角的“用户中心”按钮，进入用户中心后，点击“我的预约记录”，如图
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· 确认测试费用与收费标准无误后，点击“确认费用”按钮，如下图：
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点击“费用确认”，进行正式的费用扣除
· 然后查看测试结果，下载测试报告，如下图：
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在测试结果栏，查看相关测试结果信息，点击测试报告附件名称或绿色的下载按钮进行附件下载。
3. 经费管理
个人及团队经费的管理，所有经费的交易明细都可在“我的经费”中管理：
· 登陆系统后，进入“用户中心”，点击“我的经费”，即进入我的经费管理界面，如下图：
可查看经费卡余额、信用额度、修改账户信息
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3.1. 添加子账户

作为一个团队，为方便管理团队经费，可以通过建子账户的方式来控制团队成员的经费额度。
· “账户管理”下：子账户的额度小于等于父账户的额度，使用子账户消费时必须经过父账户同意后才能使用。点击“添加子账户”，进入添加信息界面，如下图：
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a. 选择子账户持有人
b. 设置子账户金额
c. 保存
· 在“我的经费”中，可以对子账户进行“修改”、“重置密码”、“停用”、“删除”、“白名单设置”，如下图：
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a. 修改：可以修改子账户名称，改变子账户只有人
b. 白名单设置：也可以在子账户下设置白名单
c. 重置密码：重置后子账户密码变为初始化密码
d. 停用：停用后子账户不能继续使用
e. 删除：子账户不在继续使用时可以直接删除
3.2. 白名单设置

添加了白名单后，白名单用户即拥有了账户持有人同样的使用账户权限
· 添加白名单，如下图：
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a. 用户：选择需要添加的用户，点击“新增”
b. 也可对已添加的白名单用户进行“删除”操作
3.3. 交易记录

账户的所有交易的明细都在交易记录中：
· 点击“交易管理”，弹出“交易记录”，点击即可查看账户的交易记录，如下图：
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点击“交易记录”后，则会显示所有的交易明细，如下图：
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· 查看子账户的交易情况，如下图：
点击预存费账户前的“＋”号，弹出子账户名单，点击“交易管理”，即可查看子账户的交易记录
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3.4. 修改账户信息

修改账户信息，如下图：
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3.5. 修改密码

提醒：此功能在我校仅对校外注册用户生效，校内用户若要修改密码，请直接通过福州大学校园服务门户进行！
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4. 其他常用操作

4.1. 收藏管理

· 可以将常用的设备或者感兴趣的设备加入收藏，在用户中心下“我的收藏”中即可查看，方便查找、预约，如下图：
[image: image34.png]



在我的收藏中可以查看设备的“详情”，“取消收藏”，“现在预约”
· 如何收藏设备？
在“预约服务”下，点击需要收藏设备的“详情”，进入如下图界面，点击“加入收藏”即可：
[image: image35.png]s





4.2. 咨询与投诉

· 我的所有的咨询和投诉信息都在此栏查看，及进度详情，如下图：
[image: image36.png]HBREIANE

SIS BARD - SRR

£y Q=i

EEIRIRTIER

EEMESE 10 v 3R

st |

aaE

EEEN

“Email - . BREE -

s ©EE OBy

£t
BRI
20

e ‘\

BER 5279 msws





4.3. 个人信息

· 在用户中心下的“我的个人信息”，可进行个人资料修改、密码修改，如下图：
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