


附件2

河南省中小学教育装备信息管理系统
图书清查子模块操作说明

前言
1.1在正式开始使用软件之前，请先确保电脑能正常连接到互联网。
1.2浏览器建议使用火狐、谷歌或 IE10.0 及以上版本。
1.3由于软件的不断更新与完善，文档中的截图可能会与实际产品有细微出入，请以当前操作的产品版本为准。
[bookmark: 二、操作指南]操作指南
1.4系统登陆
打开火狐、谷歌或者 IE10.0 以上版本的浏览器，在地址栏输入网址：hnzb.zbglxt.com， 敲回车（Enter）打开系统登陆页面，输入帐号、密码、验证码，点击“登陆”进入。首次登录成功后，需填写邮箱（用于忘记密码时找回密码）和新密码。如图1所示。
注：帐号密码为省教育装备统计直报系统原帐号密码，如忘记请联系客服。


图 1
[bookmark: 2.2__基表录入]1.5 信息录入
第一步：点击“基础调查表填报”菜单进入数据录入界面，如图 2 所示。
[image: ]

图 2

第二步：按系统所列的数据指标项修改或填写数值，填写完成后点击右上角进行保存，如图 3 所示。
[image: ]
图 3
数值文本框后方有图标时，则代表该项指标是为选择项，如图 4 所示。
[image: ]
图 4
第三步：数据导入。
①进入工作台，选择图书清查项按钮，点击进入。如图5所示。
[image: ]
图 5
②点击图书清查模板下载，将样表下载后，根据样表内容进行填写，如图6所示。[image: ]
图6
③点击上传，将填写好的清查数据信息选定并上传至平台，也可在平台界面点击新增按钮，进行单个填写，如图7所示。
[image: ]
图7
第四步：馆藏书目录入
①下载馆藏书目导入模板；学校如自有图书管理系统可在系统内下载图书书目总表，填入书目导入模板内进行书目上传。如图8所示。
[image: ]
图8
②如学校未建设图书管理系统，可在主界面点击新增数据，使用外接录入设备扫描ISBN编码进行图书书目编目操作。如图9所示。
[image: ]
图9
③如未有图书管理系统及外接扫码设备的，可在系统内点击新增进行单本书目逐步填报，如图10所示。注：加*项为必填信息。
[image: ]
图10

1.6数据上报
用户在填写完成信息表、清查数据及馆藏数据导入完成后点击工作台界面第四项一键上报即可将本单位数据上报至上级管理机构进行审核，如图11所示。
[image: ]
图11
至此完成系统模块内的所有填报工作操作，如有疑问可点击界面右上方“联系客服”进行答疑，如图12所示。[image: ]
图12
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