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[bookmark: _Toc28521174]一、登录
[bookmark: _Toc309683978][bookmark: _Toc309687465][bookmark: _Toc309686726][bookmark: _Toc309660819][bookmark: _Toc309685531][bookmark: _Toc309687037][bookmark: _Toc309636660][bookmark: _Toc312100138][bookmark: _Toc311907067][bookmark: _Toc28521175][bookmark: _Toc312100139][bookmark: _Toc311907068]1.1登陆
在浏览器输入华中农业大学网站地址https://yqgx.hzau.edu.cn/打开主页，在主页中右上角点击‘用户登录’，使用统一身份认证登录。
登录成功后点击右上角自己名字，点击【管理管理】进入后台管理页面
[image: ]

[bookmark: _Toc530994259][bookmark: _Toc11044][bookmark: _Toc6761][bookmark: _Toc28521176]二、大仪共享
   大型仪器设备开放的基本功能：
1、设置仪器开放和收费费率；
2、用户预约仪器；
3、仪器预约的审核；
4、费用核定，确认、缴费；
5、记录查询。
[bookmark: _Toc2434][bookmark: _Toc530994260][bookmark: _Toc28521177]2.1 开放管理
说明：
     管理员或仪器机组人员可以设置自己所管理的仪器的开放参数设置与收费的费率标准的设定；
操作步骤：
1）登录系统后台后，点击主菜单中的‘大仪共享’，点击开放管理—开放设置，出现已开放设备列表。
[image: ]
2）点击“新增开放设置”按钮，出现未开放设备列表，直接选择需要开放的设备，或者通过条件搜索找到设备。
[image: ][image: ]

3） 双击列表中的该仪器名称，出现设备的开放设置界面

[bookmark: _Toc19862][bookmark: _Toc477870504][bookmark: _Toc367877944]仪器开放--基本参数设置
在‘基本设置’中设置仪器的基本开放属性,具体参数如下：
[image: ]
1、测样方式：设置该仪器对外共享的测样方式，即自主测样与送样检测2种方式；
   自主测样：即由使用者直接使用仪器设备完成测样实验；
   送样检测：即使用者将样品交给仪器管理员，由仪器管理员负责测样工作，并提供实验数据给使用者；
   自主测样&送样检测： 即仪器同时支持自主测样也支持送样检测2种开放模式；
d、审核方式：即设置该仪器的预约的审核方式；
   自动：所有预约该仪器的预约由系统自动完成审核，适用与一般常用简单型仪器；
   导师审管理员有最终决定权： 该仪器预约必须要由使用者导师审核，但管理员可以最终决定预约审批状态；
   导师管理员必须审：该仪器预约必须同时由导师和管理员审批通过才生效；
[bookmark: _Toc477870505][bookmark: _Toc367877945][bookmark: _Toc7805]仪器开放--送样检测
说明：
    在‘送样检测’中添加仪器的送样检测的开放时间范围与接受样品数量的开放属性.
操作步骤：
1） 设备开放设置-“开放时间”点击新增弹出下图选择开放时间和排除时间。

[image: ]0
最小预约时间：这个是设置用户最少预约时间（送样检测可以不设置）
最多样品数量：限制当天接样总数

2）选择送样开放周期的开始时期和结束日期，选择星期几，设置接样时间及每日最多接受的样品数量，点击“保存”按钮，保存。
也可以输入在开放时间外的排除时段。

送样检测参数设置：
点击“送样参数设置”，弹出下面页面
[image: ][image: ]

预约提醒：填写预约提醒，用在前台预约时即可弹出提醒框
用户只能预约从现在起：限制用户预约多长时间之内的，比如设置240小时，则用户只能预约从现在起10天以内的
多行表单：用于一台仪器可以测试多种项目，用户只需提交一次预约就可以预约多个样品做不同的测试，比如用户有5个样品，其中3个做A项目测试，2个做B项目测试，那么开启多行表单后用户则只需预约一次即可
预约模式：
月表模式：用户可以选择预约的具体日期；
排队模式：用户在预约时无法选择具体时间段，只能看到前面有多少位用户在排队等候测试，可以针对校内、校外设置不同的预约模式
开放范围：针对该设备送样检测开放范围
预计完成时间：填写后用户在前台预约时可以选择期望完成时间，比如预计完成时间2天，用户在10号这天预约，则期望完成时间只能选择12号及以后了
加急加价：有些用户需要提前拿到测试结果，那么可以设置加急天数所需增加的费用，这里的百分比是在本次测试费用上来进行计算的
提前预约模式：
固定周：每周周几开始预约下一周整周的时间，下图则表示每周周一9点开始可以预约下周一整周的时间
[image: ]
提前量：用户需提前多长时间预约，下图则表示用户需要提前一天进行预约如现在是09:00,则用户只能预约明天09:00以后的时间段
[image: ]
每天定点：每天定时开放预约第二天的时间，下图则表示每天早上8点开始可以预约第二天的时间段了
[image: ]
预计时长：预计一个样品测试完成需要的时间，因为送样检测无法统计机时，那么可以通过样品数量和预计时长来进行估算仪器的机时数
送样预约显示设置：此处主要是设置用户在前台预约所需填写的内容，根据实际情况进行勾选

[bookmark: _Toc25679][bookmark: _Toc367877946][bookmark: _Toc477870506]仪器开放--自主测样
说明：管理员和机组负责人可以添加仪器自主测样的开放时间段；
操作步骤：
2）自主上机开放周期的开始时期和结束日期，选择星期几，设置上机的时段，点击保存。也可以输入在开放时间外的排除时段。
[image: ]
最少预约时间：用户一次预约最少预约时间
共管仪器专用：这个参数暂时用不上。





自主上机参数设置：
点击“自测参数设置”，进入自测参数设置界面，如下图所示
[image: ][image: ]
预约提醒：填写预约提醒，用在前台预约时即可弹出提醒框
预约期限限制：限制用户预约多长时间之内的，比如设置240小时，则用户只能预约从现在起10天以内的
多天预约：用户可以一次预约多天的时间,比如用户一次可以预约7号09:00-11:00,9号15:00-17:00，如果没有开启多天预约，用户只能预约某一天的时间段
开放范围：针对该设备自主上机开放范围
是否必须培训：这个是针对于实验安全，某些仪器对于用户自己操作有较高要求，不是每个用户都能随便预约的，那么我们选择“是”，则只有通过培训的用户才能预约，具体设置培训用户详见“实验安全”
强制顺序预约：用户在预约时只能按照顺序预约，中间不能有空闲时间段，比如前一个用户预约的时间段为09:00-10:00，则下一用户预约只能从10:00开始预约
提前预约模式：
固定周：每周周几开始预约下一周整周的时间，下图则表示每周周一9点开始可以预约下周一整周的时间
[image: ]
提前量：用户需提前多长时间预约，下图则表示用户需要提前一天进行预约如现在是09:00,则用户只能预约明天09:00以后的时间段
[image: ]
明天定点：每天定时开放预约第二天的时间，下图则表示每天早上8点开始可以预约第二天的时间段了
[image: ]
每次最少预约时间：限制用户一次最少预约时间
当天最多预约时间：限制用户当天最多预约时间，防止单个用户恶意占用时间，导致别的用户无法预约
是否受用户等级限制：根据用户信誉积分等级来限制用户是否能预约，信誉积分根据硬件来进行判断扣分可以不用设置
是否自动断电：硬件设置，扩展参数
课题组限制：限制课题组每周预约该设备机时数量，防止某些大课题一直占用该设备，其余用户无法预约
预约显示控制：此处主要是设置用户在前台预约所需填写的内容，根据实际情况进行勾选
[bookmark: _Toc31096][bookmark: _Toc477870507][bookmark: _Toc367877947]仪器开放--开放范围
说明：管理员和机组负责人可以设置仪器可共享的用户范围，可以设置为全部开放，也可以指定学院开放；
[image: ]
操作步骤：
1）点击‘开放范围’右边的“开放院系”按钮，默认为“全部开放”，点击院系，出现开放的院系的选择界面，选择开放院系
2）双击选择的院系名称，完成添加设置
[bookmark: _Toc477870508][bookmark: _Toc5526][bookmark: _Toc367877948]仪器开放--机组人员
说明：
     系统管理员和仪器管理员可以为仪器设备添加机组人员；
[image: ]
操作步骤：
1） 点击‘机组人员’右边的“新增”按钮，弹出选择教师的界面 
2）双击需要增加的教师，完成添加机组人员
[image: ]
[bookmark: _Toc530994261][bookmark: _Toc20157][bookmark: _Toc477870510][bookmark: _Toc367877950][bookmark: _Toc28521178]2.2费率设置
说明：管理员和仪器机组人员可以通过费率设置来设定仪器开放共享的收费标准；
[image: ]
操作步骤：
1)点击‘开放设置’-‘启用收费’，最下方会出现设置列表。
2）出现仪器的收费标准设置页面，设置该仪器的具体收费参数
[image: ]
具体参数设置如下：
a）计时收费费率：按时间计费的收费标准，分为院内用户收费标准，校内用户收费标准，校外用户收费标准3类,计费单位可以选择每小时或每天；
[image: ]
b）样品收费费率：送样检测按样品计费的收费标准，也分为院内，校内，校外3个收费标准；
[image: ]
c）开机费：按每次预约收取的设备使用准备的开机费用；
[image: ]
d）计费方式：计费方式分为按时间计费和按样品计费，分别自动对应开放设置           
   中的自主测样和送样检测；
[image: ]
e）计费标准：按时间计费的计时标准；
[image: ]
按刷卡使用时间: 则只按找使用者刷卡开始使用时间与刷卡结束使用时间之
前的时间来计费；
按预约时间：则按照用户预约的时间来计费；
新增扩展项目
某些设备，机组人员在进行审批前需要知道该样品的一些其他属性，比如是否有毒、是否有磁性，则可以在样品扩展属性中来进行添加，点击“样品扩展属性”进入设置界面，如下图所示：
[image: ]
适用范围：适用于自主还是送样
控件类型：根据实际情况来选择
控件高度：一般用于文本框的区域大小
控件前缀：实则为需知晓样品属性如：是否有毒，是否有磁性，熔点等
控件后缀：一般为属性的单位，如：熔点、沸点则填℃
单选/复选项文本：该区域是根据控件类型进行变化，文本框可以不用填写，单选/复选则需要要填写选项
填写完成后点击“保存”即可




新增检测项目
某些设备，测试的样品种类繁多，我们可以新增检测项目来为不同的样品设置不同的价格，让用户在预约时进行选择。
[image: ]
[bookmark: _Toc530994262][bookmark: _Toc367877951][bookmark: _Toc5984][bookmark: _Toc477870511][bookmark: _Toc28521179]2.3预约审核
说明：
    管理员和机组人员可以对所管理的仪器设备的预约进行审批，
    导师可以对自己学生的仪器预约进行审批；
操作步骤：
     1）点击‘开放管理’--‘预约管理’--‘预约审批’，右边出现当前的预约列表；
[image: ]2）点击操作列中的‘审批’按钮，出现‘预约审批’界面 
[image: ]
   3）在预约审批界面中，可以查看预约用户的信息，预约仪器的信息，预约的时间，样品数，样品性质，预计费用等信息，也可以查看到导师的审批状态
   4）管理员在审批信息中填入审批意见，并点击‘审批通过’或‘审批驳回’对该预约进行审批；
   5）审批完成后，返回预约列表，刷新后可以查看该预约的审批状态；
[bookmark: _Toc17029][bookmark: _Toc367877952][bookmark: _Toc477870512][bookmark: _Toc530994263][bookmark: _Toc28521180]2.4费用核定
说明：
      管理人员或者教师可以对预约仪器的费用进行费用核定，增加开机费用和临时费用。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc28521181]2.5 实验安全
1）培训管理
   对于一些自主上机的仪器，担心有的同学不会操作，这时我们可以通过发布培训的方式来解决。
   首先我们需要在‘资格证设置’里面添加证书，证书可以设置学生的可用时段。
[image: ]
然后再去针对仪器发布培训，学生在前台找到指定的仪器，点击‘仪器介绍’-‘自主培训’进行报名。
[image: ]
对于通过的同学，在‘资格证书管理’中对其进行发证操作，该同学既可以预约自主上机。（对于不用参加培训的同学可以直接在这里进行发证操作，该同学既可以预约自主上机。）
[image: ]
[bookmark: _Toc530994265][bookmark: _Toc3002][bookmark: _Toc28521182]2.6记录查询
1） 预约信息查询
说明：预约信息查询中包括走势类报表、分类汇总报表、排行型报表、预约记录明细查询。在这些预约信息中可以按照条件查询某条记录并且可以导出信息。如图：
[bookmark: _GoBack][image: ]
2） 使用明细查询
普通搜索：可以按照‘预约编号’、‘预约人学号\姓名’进行搜索。
[image: ]
高级搜索：可以按照更多的筛选条件进行搜索
[image: ]
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