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	第一章   注册新用户
	一、关于浏览器
	二、注册

	第二章   系统登录
	一、登录步骤
	二、偏好设置

	第三章   查看系统信息
	一、修改个人信息
	1.登录系统后会直接进入个人信息界面，或者点击左侧用户姓名或头像进入个人信息界面，点击右方 【修改
	2.直接点击右上角下拉菜单【个人信息】进行修改。（图中标注2）

	二、查找用户
	三、关注用户
	四、查找课题组

	第四章   仪器设备管理
	一、查看负责仪器
	二、仪器信息设置
	如果您需要为特定用户群设置【个别预约】和【计费规则】，则可以实现特定用户群对于该仪器需要遵循个别预约
	点击【添加标签】输入您定义的标签名称，然后选择对应的 “用户”、“课题组” 和 “组织机构”，点击【
	您可以在这里【设置用户被加入仪器黑名单的提醒消息】。当仪器 <使用超时> 或 <爽约> 时，用户将会
	您可以在这里设置仪器关联的门禁，并设置可提前刷卡进门的时间。

	三、上机凭证/ 用户培训管理
	四、仪器预约管理
	五、送样预约管理
	六、仪器设备的使用管理
	七、仪器收费管理
	进入【仪器管理】模块，点击【仪器名称】，点击下方【使用收费】选项，可以看到该台仪器的使用收费记录，收

	八、负责人代开仪器
	管理员可以在特殊情况下替用户远程打开仪器。代开时，出现对用户所在课题组的余额判断，余额不足时给出提示
	1.点击【仪器名称】，进入仪器信息界面，在仪器图标右侧，点击【打开】按钮，旁边指示灯变为绿色，并且出现
	2.关闭仪器时，点击【关闭】，控制仪器的电脑将会弹出使用反馈表供用户填写。反馈时，如果选择仪器故障，则样
	3.点击仪器名称，进入仪器信息界面，点击下方【使用记录】选项，您可以手动添加仪器使用记录，在打开的记录信
	4.如果在这里修改使用时间，注意不要和临近预约时间重叠。点击【删除】将会删掉该条使用记录。（注意：“非故

	九、用户无法使用仪器的几种情况：
	1.用户进入黑名单
	➡【爽约】或是【超时】超过限定次数就会自动进入系统黑名单，无法使用任何仪器。
	➡或者仪器管理员将用户加入所负责仪器的黑名单，将不能使用该台仪器。
	➡如需解除用户的黑名单，需要向中心管理员申请。
	➡如有用户因前人实验超时，被迫超时使用仪器，请您帮助用户出具相关证明。
	2.实验结束24小时之后，仍未填写反馈
	➡系统提供24小时填写反馈记录的缓冲时间，当天使用完仪器后仍能预约使用仪器，但在24小时之后仍未填写，
	➡请用户及时登录平台管理系统，填好反馈后即可登录。
	3.仪器使用时间，不在该用户的预约时段内
	➡如果预约时间为9:30，需要在此时间后才可验证成功。
	4.无线连接缓慢
	➡部分仪器的网络控制是通过无线连接，开机后稍待片刻，保证网络连接正常后即可验证成功
	5.课题组财务余额低于仪器预约/使用的限制金额
	➡所在课题组余额不足或实验平台课题组财务账户如果欠费，则将无法使用平台的任何仪器，系统则会出现注意提示

	十、其他
	➡每台仪器的基本信息界面都有【故障报告】按钮，用户通过故障报告或仪器使用后的反馈记录向仪器负责人报告仪
	➡点击仪器名称，进入仪器信息界面，点击下方【状态记录】选项，可以查看该台仪器的历史故障记录。
	➡在【添加公告】选项下，可以看到公告的日期及标题。
	➡点击【添加公告】，在弹出的对话框中需要添写【标题】、【内容】等公告内容，勾选【置顶公告】可以使该条公
	➡点击公告右方的【修改】，在弹出的对话框中可以对 已设置的【标题】、【内容】、【置顶公告】进行修改。特
	➡对于电脑控制的仪器，您可以实时监控电脑的使用桌面。
	➡在【仪器列表】选择一个由电脑控制的仪器，点击仪器名称，进入仪器信息界面，点击仪器名称下面的【实时监控
	➡进入【仪器列表】，选择想要设置的仪器设备。
	➡点击仪器名称进入仪器信息页面。
	➡仪器信息界面下方点击【附件】”菜单。
	➡点击【上传】，在电脑中选择需要上传的文件进行上传。您可以【刷新】文件系统的内容，勾选文件夹，点击【批
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