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前 言

长江艺术工程职业学校成立资产管理小组，希望各部门也相应成立部门资产协管

小组。学院资产管理小组编写了《资产协管员软件操作技术手册》。望各协管员认真

学习软件操作技术手册，努力使自己成为一名合格的资产协管员，协管员实行绩效管

理。请各部门领导认真落实有能力、有责任心的 人担任协管员，为学院的资产管理工

作作出自己的贡献。

本《资产协管员软件操作技术手册》主要是针对部门协管员的技术操作，不包含

软件系统操作员的系统安装 及维护技术，也不包含学院主要资产管理员的数据架构及

维护的技术操作、字典设置及维护的技术操作。协管员对自己所管的资产有增加、转

移、借还、维修、盘点及清理的权限，没有删除资产的权限。清理资产只能对不用和

损坏的资产从软件上进行管理上的清理处理。清理：用于添加新的清理记录信息，被

选择清理的固定资产，状态将会被标识为“已清理”，并且不能再进行“借还”、

“维修”、“转移”、“盘点”处理；恢复：用于恢复已经被清理的固定资产的正常

使用；被恢复之后的固定资产的状态 将会被识别为“正常”。清理不等于资产在软

件上注销，只有系统管理员有注销资产的权限。资产注销：部门协管员必须向学院主管资

产的院领导提交书面注销申请报告，再将院领导批准报告交资产主管，同时把损坏或损耗

的资产交后勤处理，才能由资产专员在软件上注销。

低值耐久品在软件的办公用品类中，操作技术和资产管理大多类同。但在此书还是单

独开篇认真介绍了，给各个协管员作常规管理之用。资产是要扫码盘点的，请协管员认真

学习书的资产管理篇幅中的内容。平时根据说明在软件上认真学习操作，可以取到事半功

倍的效果。

资产管理工作虽重在管理，但更重在领导，因为涉及的部门、人员众多，资产放置区

域大、范围大，还有学校马上要面临的搬迁问题。没有学校领导和各部门领导的大力支持，

再好的管理软件也发挥不了它的作用，再好的管理人才也无能为力。



长江工程艺术职业学院 凌鹏固定资产管理系统（增强版） 协管员帮助文档

编辑单位：长艺职院资产管理组 编 辑 ：郑杰凡 第 4 页 共 42 页

一、固定资产管理

1.1、 固定资产档案

功能注解：主要是用于记录固定资产档案信息的，也是整个系统固定资产管理部分的基

础数据信息；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；
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多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：
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操作说明：

单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

1.2、固定资产清理

功能注解：对于一些已经不用或是报废的固定资产进行清理处理；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；
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多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

清理：用于添加新的清理记录信息，被选择清理的固定资产，状态将会被标识为“已 清

理”，并且不能再进行“借还”、“维修”、“转移”、“盘点”处理；

恢复：用于恢复已经被清理的固定资产的正常使用；被恢复之后的固定资产的状态 将会

被识别为“正常”

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；
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关于信息管理窗口：

图示：

操作说明：

单击清理或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

1.3、固定资产借还

功能注解：用于登记固定资产的日常借用和归还信息；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；

多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；
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只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

借出：用于登记固定资产的借出信息；

归还：用于登记固定资产的归还信息；

综合：对于一次性登记固定资产的借用及归还的综合信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改”中的说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

借出：（图示）
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操作说明：

单击“借出”之后，就会出现本信息管理窗口，单击“固定资产”边上的“放大镜按扭”，

可以选择要借出的固定资产（只能选择当前状态为“正 常”，即在“仓库”中的固定资

产信息），然后输入相关的借出信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

归还：（图示）

操作说明：

单击“归还”之后，就会出现本信息管理窗口，单击“固定资产”边上的“放大镜按扭”，

可以选择要归还的固定资产（只能选择当前状态为“已 借用”，即在之前已经被登记为

“借出”的固定资产），然后输入相关的归 还信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

综合：对于已经借出并归还的固定资产，进行后期的补登记，可以选择综合， 一次性输

入该固定资产的借用的相关信息；
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1.4、固定资产维修

功能注解：用于登记固定资产的日常维修维护信息；

功能界面：

操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；
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查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；

多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

维修：用于登记固定资产的送修信息；

完毕：用于登记固定资产的维修完毕之后的反馈信息；

综合：对于一次性登记固定资产的维修维护的综合信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改”中的说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；
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打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

维修：（图示）

操作说明：

单击“维修”之后，就会出现本信息管理窗口，单击“固定资产”边上的“放大镜按扭”，

可以选择要借出的固定资产（只能选择当前状态为“正 常”，即在“仓库”中的固定资

产信息），然后输入相关的送修信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

完毕：（图示）



长江工程艺术职业学院 凌鹏固定资产管理系统（增强版） 协管员帮助文档

编辑单位：长艺职院资产管理组 编 辑 ：郑杰凡 第 17 页 共 42 页

操作说明：

单击“完毕”之后，就会出现本信息管理窗口，单击“固定资产”边上的“放大镜按扭”，

可以选择要归还的固定资产（只能选择当前状态为“维 修中”，即在之前已经被登记为

“维修”的固定资产），然后输入相关的维 修完毕反馈信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

综合：对于已经送修并维修完毕返回的固定资产，进行后期的补登记，可以选择综合，一

次性输入该固定资产的维修维护信息；

1.5、固定资产转移

功能注解：主要是用于记录固定资产的保管权限的转移信息；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；
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多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：
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操作说明：

单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

固定资产转移之后，在固定资产档案中，该固定资产的保管员及保管部门 将按转移信息

中所输入的，变更为新的保管员及部门；

二、办公用品及低值耐用品管理

2.1、办公用品及低值耐用品入库

功能注解：主要是用于登记办公用品及低值耐用品的进货处理，入库登记之后，系统会自

动更新办公 用品档案中对应的办公用品及低值耐用品的库存数量；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；
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多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：
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操作说明：

单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

2.2、办公用品及低值耐用品档案

功能注解：主要是用于记录办公用品及低值耐用品档案信息的，也是整个系统办公用品及

低值耐用品管理部分的基 础数据信息；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；
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多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：
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操作说明：

单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

2.3、 办公用品及低值耐用品领用

功能注解：主要是用于登记办公用品及低值耐用品的领用出库处理，领用登记之后，系统

会自动更新 办公用品及低值耐用品档案中对应的办公用品及低值耐用品的库存数量；

功能界面：
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操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL 表的窗口冻结；被锁定

的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，会一直保持显示状态，

比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它的信息时，前面的姓名

等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的信息时，能一并知道该

信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；

多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；
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只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；

删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：

操作说明：
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单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

2.4、办公用品及低值耐用品报损

功能注解：主要是用于登记办公用品及低值耐用品的报损处理，报损登记之后，系统会自

动更新办公 用品档案中对应的办公用品及低值耐用品的库存数量；

功能界面：

操作说明：

最上面一栏为工具栏，用于进行信息管理的各种功能性操作；

左边为快速过滤树，用于进行过滤查询过渡出来想要显示的数据信息； 右边为数据信息

列表，用于显示数据信息；

隐藏：用于隐藏“快速过滤树”，扩大信息列表的显示范围；

显示：用于重新显示“快速过滤树”，以方便进行一些常规项目的快速过滤显示；

锁定：是属于功能性菜单项目，包括有：锁定和解锁

锁定：先从右边的信息列表中选择要锁定到的数据列，然后单击锁定，就可以把当前的信

息窗口中的从第一列到被选择列的项目进行锁定，类似于 EXCEL
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表的窗口冻结；被锁定的项目，在管理员向后面拉动信息列表中，不会进行 滚动隐藏，

会一直保持显示状态，比如：把从第一列到姓名列锁定，这样向 右后拉动显示查看其它

的信息时，前面的姓名等几列就会一直显示在上面不 会隐藏了，让管理员在查看其它的

信息时，能一并知道该信息是属于哪一个 员工的；

解锁：解锁之后，原先锁定产生的效果就被取消了，拉动列表向后查看其它的 项目时，

所有前面的项目就会被滚动性隐藏了；

查询：是属于功能性菜单项目，包括有：单项查询，多项查询，显示全部，只显示被选择

数据，只显示当前反选数据，只显示全部反选数据，自定义查询项目维护；

单项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“单项查询”中的说明；

多项查询：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“多项查询”中的说明；

显示全部：用于取消之前的所有过滤和查询，显示出来当前所有的数据信息；

只显示被选择数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录行，然后单击“只 显示被

选择数据”，那么，系统就会自动过滤只显示这一些被选择的数据信 息，其它的信息被

隐藏起来；

只显示当前反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示当

前反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 数据信息，把当前

被选择的数据信息隐藏起来；

只显示全部反选数据：先从右边的列表中选择一个或是多个记录，然后单击“只 显示全

部反选数据”，那么，系统就会自动过滤只显示那一些没有被选择的 所有在当前管理员

有权限查看到的数据信息，把当前被选择的数据信息隐藏 起来；

自定义查询项目维护：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“自定义查

询项目维护”中的说明；

新增：用于添加新的记录信息；

修改：用于修改当前信息列表中被选择的数据信息，也可以通过双击信息列表中的 某一

个记录，来实现该修改操作；
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删除：用于删除当前信息列表中被选择的数据信息，可以单个删除，也可以批量选 择多

个进行删除；

量改(批量修改)：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“量改(批量修改)” 中的

说明；

导出：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导出”中的说明；

导入：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“导入”中的说明；

打印：具体操作请查看“常规性功能说明”下面的“打印”中的说明；

关于信息管理窗口：

图示：

操作说明：

单击新增或是修改之后，就会出现本信息管理窗口，管理员可以在这个里 面直接输入相

关的数据信息

保存并添加下一个：用于保存当前的编辑信息并新增添加下一个信息；

保存：用于保存当前的编辑信息，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

取消：用于取消当前的编辑信息保存，并关闭当前信息窗口，返回主界面；

三、关于固定资产及办公用品及低值耐用品盘点

3.1、盘点方式

分别是：盘点机盘点、扫描枪盘点、手工盘点；我校采购扫码枪盘点。协管员可认真学习。

3.2、扫描枪盘点

这种是通过用扫描枪扫描物品的条码，然后实时的反馈到固定资产系统中，进行被 扫描

到的条码数量的累计；可以使用有线或是无线扫描枪，一般是使用无线扫描 枪比较方便

一些，而且，物品放在多个不同的地方的话，需要用笔记本电脑连接 着扫描枪来移动扫

描的，为无线扫描枪时，可以每到一个存放地点，把笔记本放在办公桌上面，然后直接拿
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着扫描枪去扫描就可以了；如果不用笔记本电脑，就要拿枪去扫了，再拿枪输入电脑了生

成盘存结果。

进入固定资产系统中的固定资产或是办公用品及低值耐用品盘点界面，单击工具栏上面的

“开 始”，这时系统就会生成一个初始化状态的固定资产或办公用品及低值耐用品盘点

列表，其中 “电脑记录数量”为当前系统中记录的“库存数量”，而“盘点数量”则是

默认 为空的，等接受盘点条码列表数据之后才会有数量，所以里面的盘点状态默认都

是为“盘亏”状态；

然后用扫描枪一一进行物品条码扫描，系统就会自动把扫描到的条码对照生成的物 品列

表，进行自动累计

等都扫描完成之后，单击一下工具栏上面的“完成”，系统就会根据标识的“盘点 状

态”，对于正常的跳过，非正常的（盘盈或是盘亏），把“盘点数量”更新到 “固定资

产或是办公用品及低值耐用品”档案中的“数量”项目中，作为他们的最新的“库存 数

量”，并且生成对应“盘点结果信息”，这样以后进入“固定资产或办公用品及低值耐用

品 的盘点结果信息报表”，就可以随时查看到历史各个物品的非正常盘点情况是在 什

么时候发生的，盘亏了多少，盘盈了多少之类的。

四、常规性功能说明

4.1、单项查询

功能注解：用于单个项目查询，分别有文本型（包括字符型和备注型）、数字型、日期

型、布尔型等不同的项目类型的不同的查询操作情况；

功能界面：
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操作说明：

选择要查询的项目，在“查询项目”下拉列表中选择

如果要查询的项目为文本型的项目时，输入查询条件时，可以采用模糊查询，通过输入要

查询的关键字，比如：查姓名，可以输入一个“李”字，并打勾上去“模糊查询”，然后

单击“确定”，系统就会显示出来所有姓名“李”的信息出来； 也可以采用精确查询，

即输入完整的查询项目值，并把“模糊查询”的打勾去除了，比如：查姓名，可以输入

“李东”，并把“模糊查询”的打勾去除，然后单击“确定”，系统就会显示出来姓名为

“李东”的信息出来；另外，也可以通过单击查询条件文本输入框边的“放大镜”按扭，

由系统显示出来该项目的链接项目或是字典项目或是已经存在的该项目值的列表，然后从

中选择一个项目值，进行过滤查询显示出来对应的查询结果；

如果要查询的项目为数字型项目时，输入查询条件时，得输入它的起始数值和终止数值，

然后单击确定显示出来对应的查询结果；

如果要查询的项目为日期型项目时，输入查询条件时，得输入它的起始日期和终止 日期，

然后单击确定显示出来对应的查询结果；

如果要查询的项目为布尔型项目时，直接从上面选择查询条件为“是”或“否”， 然后

单击确定显示出来对应的查询结果；

原基础上进一步过滤：有打勾时，是指本次的查询是在上一次的查询结果的基础上再进一

步过滤显示所需要的信息；比如：上次的查询是显示出来性别为男的信息， 那么，本次

再查询姓“李”的信息时，系统就会自动结果结束上次的条件及本次的条件，显示出来

“性别为男，并且姓名李”的信息出来；
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取消：如果在查询过滤中单击“取消”，则系统会自动出来本查询窗口，返回到主 界面；

多项查询：用于切换到“多项查询”窗口；

4.2、多项查询

功能注解：多项查询主要是用于多个项目，多个条件组合查询；

功能界面：

操作说明：

可以在左边的数据项目列表中，双击选择进行查询的项目，然后它会自动出现在右边的列

表的“查询项目”中，这时，再选择一下“查询关系”，默认为“=”关系，一般对于文

本型的项目是可以选择为“包含”关系的，即进行“模糊查询” 的，然后在“查询条件”

中输入或是选择要查询的条件信息；可以反复这样，根据需要添加多个查询条件进行组合，

并且针对它的上下条件组合关系，即上下关系，可以是“并且”或“或者”，系统默认是

为“并且”关系，然后单击一下“确定”，系统就会自动返回显示它的查询结果信息到信

息列表中；

原基础上进一步过滤：有打勾时，是指本次的查询是在上一次的查询结果的基础上再进一

步过滤显示所需要的信息；比如：上次的查询是显示出来性别为男的信息， 那么，本次

再查询姓“李”的信息时，系统就会自动结果结束上次的条件及本次的条件，显示出来

“性别为男，并且姓名李”的信息出来；

取消：如果在查询过滤中单击“取消”，则系统会自动出来本查询窗口，返回到主
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界面；

单项查询：用于切换到“单项查询”窗口；

4.3、自定义查询维护

功能注解：用于将系统各个管理模块的数据信息中比较常用的查询，设置为常用查询项目，

这样设置之后，该项目就可以反复被使用，就不用每次有需要使用该查询条件时， 都得

进行单项查询或是多项查询的反复选择要查询的项目和输入查询条件来处理，提高信息查

询的效率；

功能界面：

操作说明：

单击对应的管理模块下面的“查询”->“自定义查询维护”，就可以出现本管理窗 口；

新增：添加新的常用查询项目；

修改：对已经添加好的常用查询项目进行再次修改调整；

删除：删除已经存在的并且被选择的常用查询项目；
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保存：用于保存正在已经编辑的好常用查询项目信息；

取消：用于取消当前的编辑结果；

退出：用于关闭当前的自定义查询维护窗口，返回主界面；

操作流程：

单击新增或是修改；

输入查询项目名称；

单击“查询项目内容”边的“放大镜”按扭，出现菜单，选择按“单项查询信 息”或是

“多项查询信息”，然后跟普通的查询操作一下，设置一下查询条 件；

如果该查询项目有需要将它设置为进入本管理模块时，自动过滤为本查询结 果，那么，

请打勾上去“是否为默认项目”；

单击“保存”，将当前的设置信息保存起来；

4.4、量改(批量修改)

功能注解：用于对系统各个管理模块的数据信息的批量信息修改处理；

功能界面：

操作说明：
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修改范围：当选择为“当前列表显示的所有数据信息”时，表示本次的量改(批量修改)是

针对于当前您在数据信息列表中所对看到的所有数据信息进行修改； 当选择为“当前列

表中被选择的数据信息”时，表示本次的量改(批量修改)仅仅 只是针对于当前的数据信

息列表中，被您所选择中的数据信息进行修改；

修改项目：是指要进行量改(批量修改)的项目，可以从下拉列表中进行选择；

修改方式：分别有“新值”、“复制”、“替换”等三个方式

新值：指将对应要修改的项目量改(批量修改)为这个指定的新的数值信息

复制：从复制项目的下拉列表中选择一个对应的项目，整体批量复制给对应要 修改的项

目；

替换：只能用于文本型的项目，跟普通的像 WORD 文档的文本性替换操作差不多，就是先

“查找”中输入要“替换的文本”，在“替换”中输入“新的文 本值”

确定：执行当前所设置的量改(批量修改)，更新当指定范围之内的数据信息；

取消：取消当前的批量处理操作，关闭量改(批量修改)窗口，返回主界面；

4.5、导出

1. 功能注解：用于对系统各个管理模块的数据信息的进行数据导出处理；

功能界面：

操作说明：



长江工程艺术职业学院 凌鹏固定资产管理系统（增强版） 协管员帮助文档

编辑单位：长艺职院资产管理组 编 辑 ：郑杰凡 第 39 页 共 42 页

选择“导出”之后，会出现以上导出设置窗口；

导出模式:默认是为“默认模板”，如果有一些经常性导出的项目，可以单击“新建”，

设置一下这一些项目，把他们添加为“常用模式”，然后在导入时，可以 选择“指定模

板”来选择他们进行导出

导出项目：可以从下面的导出项目列表中，打勾选择要导出的项目，或是取消打勾 来取

消不导出的项目，也可以结合“全选择”、“全不选”、“反选择”来进行 导出项目的

选择处理；

单击“确定”，就会出现一个导出对象格式及显示参数的设置窗口

单击“下一步”，就会出现一个文件保存路径选择窗口，并且可以设置是否导出之后打开

该文件；
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最后单击“导出”，就可以导出到外部数据表（EXCEL、WPS、TXT……）中；

退出：用于关闭当前的导出设置窗口，取消当前的导出操作，返回到主界面；

关于“常用导出项目模板”的设置：

功能界面

操作说明：

单击导出设置窗口中的“新建”，或是“修改”就可以添加或是修改“导 出项目模板”，

弹出本设置窗口；

在设置窗口中输入“导出模板名称”，并在左边的“可用数据项目”中反 复双击选择要

导出的若干个项目，然后单击保存，就可以添加上本模板；

模板添加之后，以后再导出时，就可以进行“指定模板”选择，提交导出 时的操作效率；

对于一些已经不要的模板，可以在导出设置窗口中选择上之后单击“删除” 来清空；
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4.6、导入

功能注解：用于对系统各个管理模块的数据信息的进行数据导入处理；

功能界面：

操作说明：

选择“导入”之后，会出现以上导入设置窗口；

文件路径：单击边上的“放大镜”按扭，出现一个外部数据表（EXCEL、WPS、TXT） 文

件的选择窗口，选择您所需要导入的文件，在选择时，得注意一个 EXCEL 文件类型，如

果是 97-2003 的 EXCEL 文件，也就是以 xls 为后辍的文件，请在文件类型中选择为：

Excel 97-2003 工作簿(*.xls)，如果是为 2007 版本或是以上版本的 EXCEL 文件，也就

是 xlsx 为后辍的文件，请在文件类型中选择为：Excel 工作簿(*.xlsx)，然后再选择您

对应要导入的文件；

导入模式：

以新增方式导入所有的数据：是指对于要导入的外部数据表的数据，全部新增 追加到当

前数据列表的后面，而并不去判断这一些数据是否是已经有存在的 数据，一般是适合于

全新的数据信息的导入添加；

只导入[标识项目]不重复的数据信息：是指要根据“标识项目”，来判断一下
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当前的数据表中的“标识项目”与外部数据表中的对应项目信息是否有重复的，如果有重

复的，则跳过该记录的导入，只导入那一些没有重复的，比如： 人事档案信息的导入，

那么，一般是要选择“工号”或是“身份证号”，如果“姓名”没有重复的，也可以选择

“姓名”为标识项目，然后，系统会判断一下要导入的 EXCEL 表中的“工号”或“身份

证号”或“姓名”是否已经在人事档案中有存在，如果有存在了，那么就自动跳过不导入

它，不存在的， 则导入；

只覆盖[标识项目]重复的数据：是指要根据“标识项目”，来判断一下当前的 数据表中

的“标识项目”与外部数据表中的对应项目信息是否有重复的，如果有重复的，则导入记

录，覆盖当前数据表中原来的数据信息，如果没有重 复的，则跳过不导入；比如：人事

档案信息的导入，那么，一般是要选择“工 号”或是“身份证号”，如果“姓名”没有

重复的，也可以选择“姓名”为 标识项目，然后，系统会判断一下要导入的外部数据表

中的“工号”或“身 份证号”或“姓名”是否已经在人事档案中有存在，如果不有存在

了，那么 就自动跳过不导入它，如果有存在，那么则导入并且覆盖人事档案中原来的

记录信息；

导入[标识项目]不重复的数据信息及覆盖[标识项目]重复的数据：是上面两个 导入模式

的结合，也就是说，通过“标识项目”进行判断，对于已经对应标 识项目的值已经存在

的，就覆盖当前数据表的原记录，不存在的，就新增追 加到当前数据表中；

最后单击“确定”，就可以将外部数据表文件导入到当前的数据表信息中；

退出：用于关闭当前的导入设置窗口，取消当前的导入操作，返回到主界面；

4.7、打印

打印分：普通打印、打印选择区域、选择打印项目和打印模板打印，以及进行打印模板

的编辑处理；

普通打印：是指根据当前的数据信息列表中的项目信息及项目状态（项目顺序、项 目宽

度、项目高度），进行一个列表时的打印；
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