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1. 
前言
本手册主要介绍全国古籍普查平台系统所具有的功能及基本的使用方法，使用户通过本手册能够了解并熟悉本软件系统的用途，并且能够确定在什么情况下，如何使用它。

1.1. 登录

打开浏览器，在地址栏输入系统平台的访问地址，进入系统登录界面，如图 1系统平台登录界面

 REF _Ref240367187 \h 
图1- 1。
说明：系统平台的访问地址，例如：http://192.168.88.120:8080/nlcab,各图书馆的访问地址由系统安装人员另行确定，建议访问地址确定后将该地址设置为浏览器的主页，并添加到浏览器的收藏夹。这样，下次打开浏览器或选择收藏夹该项目就可以进入系统的登录界面。
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图1- 1系统平台登录界面
在系统登录界面，用户只需要输入正确的用户名，密码以及验证码，点击“登录”，即可进入系统。

1.2. 忘记密码

当用户忘记密码，用户可以通过用户名和注册邮箱找回密码，在登录界面，点击“忘记密码”，进入找回密码页面，如图1- 2。
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图1- 2找回密码
用户输入用户名和注册邮箱，点击“找回密码”，然后就可以在填写的邮箱中收到系统发送的密码信。

用户通过此密码即可登录系统，由于系统发送的密码是随机密码，所以用户进入系统后应修改为自己经常使用的密码，以免忘记。
1.3. 注册

当新用户还没有此系统的登录帐号时，用户可以点击登录界面中的“注册新帐号”，进入注册页面，如图1- 3。
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图1- 3用户注册页面
用户在注册页面只需要按照提示输入用户名，密码，真实姓名等信息，确定无误后，点击注册，即可注册成功。

新注册的用户并不能马上登录系统，必须等待用户所在图书馆管理员审核激活后，才可以登录系统。

2. 系统模块及功能

用户进入系统后，可以看到系统的首页信息和左侧导航栏链接，如图2- 1所示。
[image: image4.jpg][ma] SEHBEETE

1 RGN » wEk
L enmesed , HE

(e

) [2009-02-24) {MADBAE B A AT ADBSEEH DM
) [2009-02-24] [BANESIBANBAIBAIBAIBAIRSNRSIEL
() [2009-02-24] BATEAIBABAIBAURSTBAUBSTRSIRS
) [2009-02-24) {BADESUESIEANE AN 0B 0B 0B AR
L [2009-02-24] [BAESIBANBAIBAIBAIBAURATESTRL
L [2009-02-24) iBADBSIESBABANRADBRINRSRATRL
L) [2009-02-24] BANBSIBABSIBAIBATBAURSNRSTES
) [2009-02-24] BATEAIBAEAIBAIBSTBAURSTRSIRL
L [2009-02-24) {BADBANE SR A0 ANE AOBESHADTAD





图2- 1进入系统后的界面
不同图书馆的不同权限的用户看到的导航栏是不一样的，用户可以根据自己所拥有的权限及其功能，相应的查询各模块的基本使用方法。
2.1. 首页

用户进入系统首页，系统即会给人一种简洁，亲切的感觉。详细的时间提醒，简短的问候，以及清晰的信件和未完成数据提示。用户可以点击相应的链接进入相应的页面进行数据查询操作。同时系统的通知公告也会把最新的系统新闻动态展现的用户面前。这些都给用户操作带来便捷。
如果用户已经在系统中漫游，而中途想起是否有什么数据未完成时，用户可以点击系统右上角的“返回首页”链接，返回到首页查询并进行操作。
2.2. 个人空间

个人空间包含个人信息修改，收件箱，未完成数据查询等基本操作，如图2- 2所示。
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图2- 2个人空间

用户在此模块中可以查询未完成和已完成数据查询，信件收发，以及个人信息和密码的修改，下面一一做介绍。
2.2.1. 待处理数据

点击“待处理数据”，即进入待处理数据列表，如图2- 3所示。
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图2- 3待处理数据列表

在此列表中，用户可以查询系统中所有待处理数据，并进入相应列表进行操作，不同用户权限看到的待处理数据不同。
2.2.1.1. 待加工导入古籍总数
点击“待加工导入古籍总数”，进入待加工导入古籍数据列表，如图2- 4所示。
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图2- 4待加工导入古籍数据列表

在此列表中用户可以查询到所有未完成著录的古籍数据，用户可以查看每条古籍数据详细信息，同时可以对每条数据进行“编辑”和“删除”操作。
2.2.1.2. 待编辑的录入古籍总数

点击“待编辑的录入古籍总数”，进入待编辑的录入古籍数据列表，如图2- 5所示。
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图2- 5待编辑的录入古籍数据列表
在此列表显示了所有录入未完成的古籍数据，用户可以进行“编辑”和“删除”操作。

2.2.1.3. 待提交古籍总数

点击“待提交古籍总数”，进入待提交古籍数据列表，如图2- 6所示。
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图2- 6待提交古籍数据列表

在此列表显示了所有已完成著录等待提交的古籍数据，用户可以进行“提交”和“删除”操作。

2.2.1.4. 待一审的古籍

点击“待一审的古籍”，进入待一审的古籍数据列表，如图2- 7所示。
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图2- 7待一审的古籍数据列表
此列表显示的是待本单位审核（一审）的古籍数据列表，用户可以进行“审核”操作。

2.2.1.5. 待二审的古籍

点击“待二审的古籍”，进入待二审的古籍数据列表，如图2- 8所示。
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图2- 8待二审古籍数据列表
此列表显示的是待省中心审核（二审）的古籍数据列表，用户可以进行“审核”操作。

2.2.1.6. 待三审的古籍

点击“待三审的古籍”，进入待三审的古籍数据列表，如图2- 9所示。
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图2- 9待三审古籍数据列表
此列表显示的是待国家中心审核（三审）的古籍数据列表，用户可以进行“审核”操作。

2.2.1.7. 专家返回古籍

点击“专家返回古籍”，进入专家审核古籍的结果列表，如图2- 10所示。
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图2- 10专家审查古籍结果列表
此列表显示的是专家审核古籍的意见结果列表，用户在此列表可以查看各专家的详细审核意见。

2.2.1.8. 待激活用户

点击“待激活用户”，进入待激活用户数据列表，如图2- 11所示。
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图2- 11待激活用户列表
用户在此列表可以对注册的用户进行“激活”和“删除”操作。
2.2.1.9. 待申报古籍

点击“待申报古籍”，进入待申报古籍列表，如图2- 12所示。
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图2- 12待申报古籍数据列表
此列表显示的是所有可申报古籍数据，用户在此列表可以“编辑”申报信息，“提交”申报，或者“撤销”申报，同时还能“检索”各状态古籍数据
2.2.1.10. 本单位待处理申报古籍

点击“本单位待处理申报古籍”，进入本单位待申报古籍列表，如图2- 13所示。
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图2- 13本单位待处理申报列表
用户在此列表可以进行“提交省中心申报”，“撤销申报”以及“检索”操作。
2.2.1.11. 省中心待处理申报古籍

点击“省中心待处理申报古籍”，进入省中心待申报古籍列表，如图2- 14所示。
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图2- 14省中心待处理申报古籍列表
用户在此列表可以进行“提交国家中心申报”，“撤销申报”以及“检索”操作。

2.2.1.12. 国家中心待处理申报古籍

点击“国家中心待处理申报古籍”，进入国家中心申报管理列表，如图2- 15所示。
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图2- 15国家中心待处理申报古籍列表
用户在此列表可以进行“标注入选结果”，“修改申报信息”，以及“检索”操作。
2.2.1.13. 待发布古籍

点击“待发布古籍”，进入待发布古籍列表，如图所示。

此列表显示所有待发布古籍数据，用户在此列表可以进行古籍数据的“发布”操作。
2.2.2. 已完成数据

已完成数据包括了所有“录入完成”，“已提交”，“本单位审核通过”，“省中心审核通过”，“国家中心审核通过”，“已发布”古籍数据，用户在此模块中可以分类查看所有完成的古籍数据。
2.2.2.1. 录入完成

点击“录入完成”，进入录入完成古籍数据列表，如图2- 16所示。
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图2- 16录入完成数据列表

用户在此列表可以查看所有已完成著录的古籍数据，其中包括“导入后的古籍”和“录入的古籍”。
2.2.2.2. 已提交

点击“已提交”，进入已提交古籍数据列表，如图2- 17所示。
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图2- 17已提交数据列表

用户在此列表可以查看所有已提交的古籍数据，其中包括“导入后的古籍”和“录入的古籍”。
2.2.2.3. 本单位审核通过

点击“本单位审核通过”，进入本单位审核通过的古籍数据列表，如图2- 18所示。
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图2- 18本单位审核通过数据列表

用户在此列表可以查看所有通过本单位审核（一审）的古籍数据。
2.2.2.4. 省中心审核通过

点击“省中心审核通过”，进入省中心审核通过的古籍数据列表，如图2- 19所示。
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图2- 19省中心审核通过数据列表

用户在此列表可以查看所有通过省中心审核（二审）的古籍数据。
2.2.2.5. 国家中心审核通过

点击“国家中心审核通过”，进入国家中心审核通过的古籍数据列表，如图2- 20所示。
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图2- 20国家中心审核通过数据列表

用户在此列表可以查看所有通过国家中心审核（三审）的古籍数据。
2.2.2.6. 已发布

点击“已发布”，进入已发布的古籍数据列表，如图所示。

用户在此列表可以查看所有已发布的古籍数据。
2.2.3. 个人统计

点击“个人统计”，进入个人统计页面，如图2- 21所示。
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图2- 21个人统计
用户选择个人需要“统计类型”，然后设置统计时间“起始”和“截止”（注意：截止时间必须在起始时间之后），点击“统计”，即可得到用户需要的统计结果，如图2- 22所示。
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图2- 22统计结果
2.2.4. 短消息

点击“短消息”，进入用户邮箱，如图2- 23所示。
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图2- 23短消息
在“未读消息”中，用户可以接收信息，并可以在邮件信息页面回复发信人。在“写消息”中，用户可以向本系统中的所有用户发送邮件（注：点击“收信人”的输入框，会显示本系统所有用户列表，用户选择收信人，即可发送邮件）。在“已读消息”中，用户可以查看已读信件，并可以进行“回复”操作。在“已发送”中，用户可以查看所有已发送信件，并进行“删除”等操作。
2.2.5. 修改密码

点击“修改密码”，进入用户密码修改页面，如图2- 24所示。
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图2- 24修改密码
用户输入正确的“旧密码”，“新密码”以及“重复新密码”，点击提交，即可完成密码的修改（注：对于分配的帐号，初次进入系统，最好修改为自己经常使用的密码，以免忘记）。
2.2.6. 修改个人信息

点击“修改个人信息”，进入个人信息修改页面，如图2- 25所示。
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图2- 25修改个人信息
用户输入正确的“真实姓名”、“电话”等信息后，点击提交，即可完成个人信息的修改。（注：对于分配的帐号，初次进入系统，最好先修改个人信息，因为后面的业务流程须用到用户信息）
2.2.7. 使用帮助

栏目建设中……
2.2.8. 退出系统

用户在完成了系统中的工作，需要离开系统时，点击“退出系统”，即可离开本系统平台（当用户在其他页面想离开系统时，用户可以点击系统右上角的“退出系统”，同样可以离开本系统）。
2.3. 数据转换

数据转换主要是完成各种数据类型的批量导入和批量导出，如图2- 26所示。
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图2- 26数据转换
2.3.1. 批量导入

批量导入主要对各种数据类型的文件导入到系统中，用户只要选择正确的导入类型，即可进行数据导入工作。
2.3.1.1. 导入MARC数据

点击“导入MARC数据”，进入marc数据文件导入界面，如图2- 27所示
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图2- 27导入MARC数据
导入MARC文件馆藏数据，只能导入两种类型ISO和TXT格式，同时可以添加和移除上传多个MARC文件格式。
上传后转到馆藏编目数据转换结果列表，如图2- 28所示，可看到上传的结果，状态和文件名数据。点击加工进出未完成数据列表可以对数据进行删除和继续录入和导出的操作。
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图2- 28MARC数据导入结果
2.3.1.2. 导入普查档案

点击“导入普查档案”，进入普查档案古籍数据导入页面，如图2- 30所示。
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图2- 29导入普查档案
导入EXCEL文件格式的普查档案,后缀名是xls类型，同时可以添加和移除上传多个EXCEL文件格式。

上传后转到普查档案转换结果列表，可看到上传的结果，状态和文件名数据。点击加工进出未完成数据列表可以对数据进行删除和继续录入和导出的操作。
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图2- 30普查档案导入结果
2.3.1.3. 导入ACCESS数据

点击“导入ACCESS数据”，进入ACCESS数据文件导入页面，如图2- 31所示。
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图2- 31导入ACCESS数据
导入Access数据库格式的数据,后缀名是mdb，同时可以添加和移除上传多个Access数据格式。
上传后转到数据库数据转换结果列表，可看到上传的结果，状态和文件名数据，如图2- 32。点击加工进出未完成数据列表可以对数据进行删除和继续录入和导出的操作。
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图2- 32ACCESS数据导入结果
2.3.1.4. 导入图书馆档案

栏目建设中……
2.3.1.5. 导入国家珍贵古籍名录

点击“导入国家珍贵古籍名录”，进入古籍名录导入页面，如图2- 33所示。
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图2- 33导入国家珍贵古籍名录
导入WORD文件格式的数据,后缀名是doc，同时可以添加和移除上传多个WORD数据格式。

上传后转到国家珍贵古籍名录申报书转换结果列表，可看到上传的结果，状态和文件名，详细信息，如图2- 34。点击查看详情浏览上传文件的详细信息。
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图2- 34国家珍贵古籍名录导入结果
2.3.1.6. 导入全国古籍重点保护单位

栏目建设中……
2.3.1.7. 导入单机版古籍数据

点击“导入单机版古籍数据”，进入单机版古籍数据导入页面，如图2- 35所示。
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图2- 35导入单机版古籍数据
导入单机版XML文件格式的数据,后缀名是xml，同时可以添加和移除上传多个WORD数据格式。
上传后转到单机版古籍数据导入结果列表，可看到上传的结果，状态和文件名，详细信息，如图2- 36。点击查看详情浏览上传文件的详细信息。
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图2- 36单机版古籍数据导入结果
2.3.2. 批量导出

批量导出主要对已完成的古籍数据进行导出以完成数据的备份工作。
2.3.2.1. 导出图书馆档案

栏目建设中……
2.3.2.2. 导出普查档案

点击“导出普查档案”，进入普查档案导出页面，如图2- 37所示。
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图2- 37导出普查档案
进入导出普查档案界面可以看到录入的数据，可以看到详细信息，馆藏单位，导出的状态和操作的状态，如图2- 38。
点击导出进入到操作提示界面，提示操作成功！下面可以对导出的数据进行本页面点击下载或点击返回到上一层到处普查档案界面对导出数据下载。
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图2- 38普查档案导出结果
2.3.2.3. 导出名录申报书

点击“导出名录申报书”，进入名录申报书导出页面，如图2- 39所示。
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图2- 39导出名录申报书
进入到导出名录申报书界面可以看到录入的申报书数据，可以看到详细信息，馆藏单位，导出的状态。
选择一个下载文件点击导出选中的名录申报书进行下载，格式和上传一样同为doc格式。
选择多个下载文件点击导出选中的名录申请书进行下载会自动保存为zip压缩格式，然后进行解压出多个文件。

2.3.2.4. 导出申报目录

点击“导出申报目录”，进入申报目录导出页面，如图2- 40所示。
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图2- 40导出申报目录
进入到导出申报目录界面可以看到录入的申报目录数据，可以看到详细信息，馆藏单位，导出的状态。

选择一个下载文件点击导出选中的申报目录进行下载，导出格式为xls，打开导出文件后可以查看到导出数据的详细信息。
选择多个下载文件点击导出选中的申报目录进行下载，导出格式为xls，打开导出文件后可以查看到多条导出数据的详细信息。
2.4. 古籍登记编辑

古籍登记编辑中包括“加工导入后的数据”、“继续上次录入”、“定制模板”、“套录数据”、“创建新录入”、“修改数据”。用户在此模块中主要完成的是古籍的录入，编辑和提交操作。
2.4.1. 加工导入后的数据

点击“加工导入后的数据”，进入导入后的古籍数据列表，如图2- 41所示。
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图2- 41加工导入后的数据列表
此列表显示所有导入的古籍数据，用户在此列表主要是对导入的古籍数据进行“编辑”、“删除”、“导出”、“提交”操作。
2.4.2. 继续上次录入

点击“继续上次录入”，进入录入未完成的古籍数据列表，如图2- 42所示。
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图2- 42继续上次录入的数据列表
用户在录入古籍时临时保存的古籍数据都会在此列表中生成一条数据，用户可以对该数据进行“编辑”，“删除”，“导出”操作，以及完成著录后的“提交”操作。
2.4.3. 定制模板

点击“定制模板”，进入模板数据列表，如图2- 43所示。
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图2- 43模板列表
用户在此列表主要是可以“创建新模板”，对经常录入的古籍数据编制成模板，在以后的古籍录入中直接使用此模板即可。用户可以对模板进行“编辑”和“删除”操作。

在古籍录入中，用户可以点击右上角的使用模板链接，如图2- 44所示。
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图2- 44使用模板
点击“使用模板”，选择相应的模板，使用后该模板的所有数据就会填入相应的输入框中，用户如果经常使用某模板，就可以把此模板设置为默认模板，如图2- 45所示，以后点击“使用模板”就能方便的使用该模板了。
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图2- 45模板设定为默认
2.4.4. 套录数据

点击“套录数据”，进入数据套录页面，如图2- 46所示。
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图2- 46套录数据
用户输入检索条件，查询需要的古籍数据，如图2- 47所示。
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图2- 47套录数据检索结果
然后点击需要套录的古籍的“详细信息”链接，进入古籍信息页面，在页面底部，点击“套录”，即复制了该古籍的所有信息，并进入古籍编辑页面，继续完成对古籍的著录。
2.4.5. 创建新录入

用户选择相应的古籍数据类型，进入古籍编辑页面，填写各项内容，最后完成著录，从而完成古籍的录入。

2.4.5.1. 汉文古籍

点击“汉文古籍”，进入汉文古籍编辑页面，如图2- 48所示。
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图2- 48汉文古籍编辑页面
进入著录首页，用户可以根据每个字段的提示填写相应的内容（注：把鼠标停在字段名上，就会显示该字段的解释说明），如图2- 49所示。
[image: image52.jpg]@ MER-- EXHE

smeu[00] [ | | w44 R | #i [@vEEE =
el | iz

BRI FEE.

EXRSRARLEER , SRELMEA /7 MR, 0: “s34/58957
T A R S RS SR AT (MERT) .

MFBAEE, FREEM. SEAGHE.

“§E231/634/5334T8 ” %





图2- 49字段提示
对于一些模块可能有多条数据，而需要增加模块时，用户可以点击“+”“-”或者“增加……”“删除……”来增加和删除模块，如图2- 50所示。
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图2- 50增加模块
当用户需要检查填写数据的正确性时，用户可以点击右上角的“页面预览”，如图2- 51所示。 
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图2- 51页面预览
用户可以更直观的检查所输入的内容（注：输入的内容会以蓝色字体显示），如图2- 52所示。
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图2- 52页面预览效果
点击“著录首页续”，进入汉文古籍首页续的编辑页面，如图2- 53所示。
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图2- 53著录首页续
在首页续，用户根据相应提示填写内容，也可以增加和删除模块。

点击“定级”，进入古籍定级页面，如图2- 54所示。
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图2- 54定级
用户进入定级页面后，系统会自动生成定级人，定级机构和定级时间等信息，用户只需要选择定级等级，以及附注，即可完成定级。

点击“定损”，进入古籍定损页面，如图2- 55所示。
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图2- 55定损
此列表显示该古籍所有定损信息，用户也可以增加定损信息，点击“新增定损”，进入定损增加页面，如图2- 56所示。
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图2- 56添加定损
用户输入“定损册次”，选择“破损类型”，“破损级别（注：破损级别，系统会根据用户已选择的破损类型而自动选择最高破损级别）”，“修复建议”，以及附注，点击“保存并返回”，即可完成定损信息的添加。

用户在定损增加页面，填写完信息后，也可点击“继续增加”来继续增加定损信息，同时原定损信息也会保存。

点击“著录丛书子目”，进入古籍子目信息列表，如图2- 57所示。
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图2- 57著录丛书子目
此列表显示该古籍所有丛书子目信息，用户可以点击数据的“提名卷数”链接，查看该子目信息。

用户也可以增加子目，点击“增加子目”，进入子目信息增加页面，如图2- 58所示。
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图2- 58子目数据编辑
用户可以按照提示填写各字段信息，完成后点击“保存并返回”，即可完成该子目信息的添加。

在子目信息编辑页面，用户也可以点击“增加同级子目”或“增加子级子目”来继续添加子目，原子目信息也会得到保存。同样，在子目信息列表中，点击任一子目数据后的“插入同级”或“插入子级”也可以增加子目。

注：子目编号是会动态的改变，用户可以在中间插入编号，后面的编号会自动改变以适应序号的连续。子目分区在第一次输入后，以后的子目添加，系统会自动载入子目分区信息，用户只有自己去修改子目分区信息，才可以修改。

点击“上传定损书影”，进入定损书影列表，如图2- 59所示。
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图2- 59上传定损书影
用户可以查看该古籍所有定损书影信息，并对已有书影进行“修改”和“删除”操作。

用户也可以点击“添加定损书影”来增加书影，进入定损书影增加页面，如图2- 60所示。
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图2- 60定损书影添加
用户选择“书影文件”，“书影所在部位”，输入“备注”，点击“上传”，即可完成定损书影上传操作。

点击“上传定级书影”，进入定级书影列表，如图2- 61所示。
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图2- 61上传定级书影
用户可以查看该古籍所有定损书影信息，并对已有书影进行“修改”和“删除”操作。

用户也可以点击“添加定损书影”来增加书影，进入定损书影增加页面，如图2- 62所示。
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图2- 62定级书影添加
用户选择“书影文件”，“书影所在部位”，输入“备注”，点击“上传”，即可完成定损书影上传操作。

在古籍著录过程中，点击“临时保存”，可以对输入的信息进行保存，并在“继续上次录入”中生成一条数据，用户在可以在下次录入时直接编辑。当用户完成古籍著录，可以点击“完成著录”，确定后就不能再修改该古籍数据了。
2.4.5.2. 碑帖拓本

点击“碑帖拓本”，进入碑帖拓本编辑页面，如图2- 63所示。
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图2- 63碑帖拓本编辑
进入著录首页，用户可以根据每个字段的提示填写相应的内容。

对于一些模块可能有多条数据，而需要增加模块时，用户可以点击“+”“-”或者“增加……”“删除……”来增加和删除模块，如图2- 64所示。
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图2- 64增加模块
当用户需要检查填写数据的正确性时，用户可以点击右上角的“页面预览”，如图2- 65所示。 
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图2- 65页面预览
用户可以更直观的检查所输入的内容（注：输入的内容会以蓝色字体显示），如图2- 66所示。
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图2- 66页面预览效果
点击“著录首页续”，进入碑帖拓本首页续的编辑页面，如图2- 67所示。
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图2- 67著录首页续
在首页续，用户根据相应提示填写内容，也可以增加和删除模块。

点击“定级”，进入古籍定级页面，如图2- 68所示。
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图2- 68定级
用户进入定级页面后，系统会自动生成定级人，定级机构和定级时间等信息，用户只需要选择定级等级，以及附注，即可完成定级。

点击“定损”，进入古籍定损页面，如图2- 69所示。
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图2- 69定损
此列表显示该古籍所有定损信息，用户也可以增加定损信息，点击“新增定损”，进入定损增加页面，如图2- 70所示。
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图2- 70定损添加
用户输入“定损册次”，选择“破损类型”，“破损级别（注：破损级别，系统会根据用户已选择的破损类型而自动选择最高破损级别）”，“修复建议”，以及附注，点击“保存并返回”，即可完成定损信息的添加。

用户在定损增加页面，填写完信息后，也可点击“继续增加”来继续增加定损信息，同时原定损信息也会保存。

点击“著录丛书子目”，进入古籍子目信息列表，如图2- 71所示。
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图2- 71著录丛书子目
此列表显示该古籍所有丛书子目信息，用户可以点击数据的“提名卷数”链接，查看该子目信息。

用户也可以增加子目，点击“增加子目”，进入子目信息增加页面，如图2- 72所示。

[image: image75.jpg]@ FETANE
Fawswll [ FEesE[ ]

@ BEEEE

RS EEE] ONEEEE]

maa |

B | V] manE

BranpE |

wER [ ] mEE|

| Eens |

S|

EfEEAE |

@ Eft

#ETFAME |

(menem | [ wmmara | enrore | (22 ] [0 )





图2- 72子目数据编辑
用户可以按照提示填写各字段信息，完成后点击“保存并返回”，即可完成该子目信息的添加。

在子目信息编辑页面，用户也可以点击“增加同级子目”或“增加子级子目”来继续添加子目，原子目信息也会得到保存。同样，在子目信息列表中，点击任一子目数据后的“插入同级”或“插入子级”也可以增加子目。

注：子目编号是会动态的改变，用户可以在中间插入编号，后面的编号会自动改变以适应序号的连续。子目分区在第一次输入后，以后的子目添加，系统会自动载入子目分区信息，用户只有自己去修改子目分区信息，才可以修改。

点击“上传定损书影”，进入定损书影列表，如图2- 73所示。
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图2- 73上传定损书影
用户可以查看该古籍所有定损书影信息，并对已有书影进行“修改”和“删除”操作。

用户也可以点击“添加定损书影”来增加书影，进入定损书影增加页面，如图2- 74所示。
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图2- 74定损书影编辑
用户选择“书影文件”，“书影所在部位”，输入“备注”，点击“上传”，即可完成定损书影上传操作。

点击“上传定级书影”，进入定级书影列表，如图2- 75所示。
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图2- 75上传定级书影
用户可以查看该古籍所有定损书影信息，并对已有书影进行“修改”和“删除”操作。

用户也可以点击“添加定损书影”来增加书影，进入定损书影增加页面，如图2- 76所示。
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图2- 76定级书影编辑
用户选择“书影文件”，“书影所在部位”，输入“备注”，点击“上传”，即可完成定损书影上传操作。

在古籍著录过程中，点击“临时保存”，可以对输入的信息进行保存，并在“继续上次录入”中生成一条数据，用户在可以在下次录入时直接编辑该数据。当用户完成古籍著录，可以点击“完成著录”，确定后就不能再修改该古籍数据了。
2.4.6. 修改数据

点击“修改数据”，进入本单位审核（一审）未通过古籍数据列表，如图2- 77所示。
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图2- 77本单位审核未通过数据列表
用户在此列表可以对古籍数据进行“修改”和“提交”操作，进入古籍信息页面，用户根据审核意见“修改”相应的古籍信息，然后“提交”即可完成古籍数据的修改。

2.5. 收藏单位登记

收藏单位登记主要是对单位详细信息的编辑和提交。
2.5.1. 加工导入后的数据

点击“加工导入后的数据”，进入导入的单位未完成数据列表，如图2- 78所示。
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图2- 78图书馆未完成数据列表
在此模块用户可以查看所有导入的未完成的单位数据，并且可以对这些单位数据进行“编辑”操作。
2.5.2. 继续上次录入

点击“继续上次录入”，进入继续上次录入的单位信息编辑页面，如图2- 79所示。
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图2- 79单位信息继续编辑页面
在此页面用户可以继续上次的单位信息修改来完成单位编辑操作。
2.5.3. 创建新录入

点击“创建新录入”，进入创建新单位信息编辑页面，如图2- 80所示。
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图2- 80单位创建新录入编辑页面
用户在此页面完成单位信息数据的录入。

注：每个馆只限录入一条图书馆数据。在录入页面如果点击提交，本馆就不能在再进行创建新录入的操作，界面会提示图书馆信息已经存在！
2.6. 数据检索

数据检索根据用户的需要动态的查询所需要的数据信息。
2.6.1. 古籍信息检索

点击“古籍信息检索”，进入古籍信息检索页面，如图2- 81所示。
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图2- 81古籍信息检索
用户可以根据自己的需要动态的查询所需要的古籍信息。用户可以选择“检索选项”，“检索条件”，“模糊匹配”或“精确匹配”，甚至“增加条件”来进行检索。
2.6.2. 收藏单位信息检索

点击“收藏单位信息检索”，进入图书馆信息检索页面，如图2- 82所示。
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图2- 82收藏单位信息检索
用户可以根据自己的需要动态的查询所需要的图书馆信息。用户可以选择“检索范围”，“精确”，“模糊”，输入“检索条件”来进行检索。
2.6.3. 名录信息检索

点击“名录信息检索”，进入名录信息检索页面，如图2- 83所示。
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图2- 83名录信息检索
用户可以根据自己的需要动态的查询所需要的名录信息。用户选择各检索条件检索自己需要的名录信息，然后可以查看检索结果中的名录信息。如图2- 84所示。
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图2- 84查看名录
2.7. 在线申报

在线申报处理各种古籍申报和收藏单位信息申报。
2.7.1. 申报国家珍贵古籍名录

点击“申报国家珍贵古籍名录”，进入单位可申报古籍数据列表，如图2- 85所示。
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图2- 85单位可申报古籍数据列表
此列表显示所有单位可申报古籍数据，用户在此列表可以“编辑”申报信息，然后“提交”申报，“撤销”申报，还可以根据自己的需要“检索”古籍数据。
2.7.2. 申报全国古籍重点保护单位

点击“申报全国古籍重点保护单位”，进入本单位信息编辑页面。

用户进入单位信息编辑页面，填写申报各字段，“提交”即可将本馆申报为“全国重点单位”。
2.7.3. 申报管理

申报管理是各级图书馆对提交申报的古籍数据进行审核。
2.7.3.1. 本单位申报管理

点击“本单位申报管理”，进入本单位申报管理数据列表，如图2- 86所示。
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图2- 86本单位申报管理数据列表
在此列表显示查看所有提交至本单位审核的古籍数据，用户在此列表可以对古籍数据进行“提交省中心审核”和“撤销申报”操作，同时还能“检索”用户需要的古籍数据。
2.7.3.2. 省中心申报管理

点击“省中心申报管理”，进入省中心申报管理数据列表，如图2- 87所示。
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图2- 87省中心申报管理数据列表
此列表显示所有提交至省中心审核的古籍数据，用户在此列表可以对古籍数据进行“提交国家中心申报”和“撤销申报”操作，同时还能“检索”用户需要的古籍数据。
2.7.3.3. 国家中心申报管理

点击“国家中心申报管理”，进入国家中心申报管理数据列表，如图2- 88所示。
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图2- 88国家中心申报管理数据列表
此列表显示所有提交至国家中心的古籍数据，用户在此列表可以对古籍数据进行“标注入选结果”和“修改申报信息”操作，同时还能“检索”用户需要的古籍数据。
2.8. 古籍审核

古籍审核主要完成各级单位对古籍数据的审核操作，包括“本单位审核”，“省中心审核”，“国家中心审核”以及“专家审核”，还包括对各级审核未通过的古籍数据“修改”后，再“提交”，还能“查看专家审核意见”。
2.8.1. 本单位审核

点击“本单位审核”，进入本单位审核古籍数据列表，如图2- 89所示。
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图2- 89本单位审核古籍数据列表
在此列表，用户可以对所有古籍数据进行“审核”操作，进入古籍审核页面，审核工作人员可以修改古籍信息，填写审核意见，最后选择“通过”或“不通过”审核，结束对古籍的审核。
2.8.2. 省中心审核未通过数据

点击“省中心审核未通过数据”，进入省中心审核未通过古籍数据列表，如图2- 90所示。
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图2- 90省中心审核未通过古籍数据列表
用户在此列表可以对古籍数据进行“修改”和“提交”操作，进入古籍信息页面，用户根据审核意见“修改”相应的古籍信息，然后“提交”即可完成古籍数据的修改。
2.8.3. 省中心审核

点击“省中心审核”，进入省中心审核古籍数据列表，如图2- 91所示。
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图2- 91省中心审核古籍数据列表
用户可以对古籍数据进行“审核”操作，进入古籍审核页面，用户可以修改古籍信息，并填写审核意见，最后选择“通过”或“不通过”审核，结束对古籍的审核。
2.8.4. 国家中心审核未通过数据

点击“国家中心审核未通过数据”，进入国家中心审核未通过古籍数据列表，如图2- 92所示。
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图2- 92国家中心审核未通过数据列表
用户在此列表可以对古籍数据进行“修改”和“提交”操作，进入古籍修改页面，用户根据审核意见，修改相应信息，然后“提交”完成对古籍数据的修改。
2.8.5. 国家中心审核

点击“国家中心审核”，进入国家中心审核古籍数据列表，如图2- 93所示。
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图2- 93国家中心审核数据列表
用户在此列表对古籍进行“审核”操作，点击“审核”，进入古籍审核页面，用户可以修改古籍信息，以及填写审核意见，最后选择“通过”或“不通过”审核，完成对古籍的审核操作。
2.8.6. 专家审核

在国家中心审核页面，用户可以提交专家审核，以征求专家的意见，如图2- 94所示。
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图2- 94提交专家审核
点击专家审核后，进入专家选择页面，如图2- 95所示。
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图2- 95专家选择
选择专家后提交，相应的古籍数据就提交至专家审核列表，如图2- 96所示。
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图2- 96专家审核数据列表
在专家审核列表，点击“审核”按钮，进入专家审核页面，修改定级信息，填写审核意见，“提交”即可完成专家审核。
2.8.7. 查看专家审核意见

点击“查看专家审核意见”，进入专家审核意见查看列表，如图2- 97所示。
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图2- 97专家审核意见查看列表
用户在此列表可以查看所有专家审核的信息，点击“详细信息”可以查看专家审核的详细审核意见等信息。
2.9. 编纂古籍数目

2.10. 参考工具

参考工具提供给用户方便的
2.10.1. 生僻字档案下载

栏目建设中……
2.10.2. 年代查询

点击“年代查询”，进入年代查询页面，如图2- 98所示。
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图2- 98年代查询
2.10.2.1. 年号纪元转公元纪元

在“朝代”一栏的三个的下拉菜单分别为：朝代、年号、纪年。当三个下拉菜单全部选定后，在“干支”的输入框中会自动生成相应的干支。公元输入框会随着朝代的三个选项的变化而自动变化。

例如：

当“朝代”只选择了如图2- 99“西汉”时，“公元”输入框自动生成：-140-25
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图2- 99年号纪元转公元纪元（一）
当“朝代”选择了如图2- 100“西汉”、“建元”时，“公元”输入框自动生成-140—135
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图2- 100年号纪元转公元纪元（二）
当“朝代”选择如图2- 101“西汉”、“建元”、“元年”时，“干支”输入框自动生成“辛丑”，“公元”输入框自动生成“-140”。
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图2- 101年号纪元转公元纪元（三）
2.10.2.2. 公元纪年转年号纪年

如图2- 102所示：在“公元”输入框中输入如“320”这样正确的公元年，在“结果”栏自动生成相应的列表。
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图2- 102公元纪年转年号纪年
2.10.2.3. 干支转年号纪年

如图2- 103所示，可以在干支输入框中输入任一正确干支，然后点击“转换”，在结果栏自动生成结果列表。或者直接从下拉菜单选择，当使用下拉菜单时，输入框会显示和下拉菜单的一样的干支，结果栏里会自动生成结果列表。
[image: image106.jpg]¢ THWERET

% WO ALRAT RS AR AR AN TIELR
A
1 i T S
2 wiE 5 = s
3 Wi 3 +EE | 4
4 Wi KT o 4
s i i = 47158
5 =3 Z3tete
7 B 43T
8 &5 = BE Z3teTs
s w5 i BE 45t
1 #E (=3 pee)
1 it 2 = P
12 i =3 BE P
13 R SHEE A%
14 AE ATE3ag





图2- 103干支转年号纪年
2.10.3. 四部分类表

点击“四部分类列表”后进入列表，如图2- 104所示，可以浏览所有的四部分类，点击页面右上角，可以进行相应的操作。
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图2- 104四部分类表
2.10.4. 古籍特藏破损定级标准

点击进入“古籍特藏破损定级标准”，如图2- 105所示可以浏览该标准。
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图2- 105古籍特藏破损定级标准
2.11. 统计分析

统计分析主要是对“工作量”，“古籍”，“名录”，“收藏单位”进行统计工作。
2.11.1. 工作量统计

工作量统计包括了各级工作人员的工作量统计。
2.11.1.1. 本单位统计

点击进入“本单位统计”将会看到如图2- 106所示页面。
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图2- 106本单位统计
点击日期输入框旁的图标，进行时间选取，如图2- 107所示，然后通过下拉菜单选取统计角度。
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图2- 107时间选取
统计范围，可以只选择一个用户，也可以选择多个用户，也可以全选，选择的方法是在用户姓名前的方框中打勾，全选的方法点击标题栏的“全选”，点击“取消”可以取消全选操作。

当去掉选择的用户时只需将该用户前的勾去掉即可。

统计条件选择完后，点击“确定”便可进行所需要的统计，“重置”按钮将所有操作取消。
2.11.1.2. 全省统计

点击“全省统计”进入如图2- 108所示页面。
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图2- 108全省统计
点击日期输入框旁的图标，进行时间选取，然后通过下拉菜单选取统计角度。

统计范围，可以只选择一个单位，也可以选择多个单位，也可以全选，选择的方法是在单位前的方框中打勾，全选的方法点击标题栏的“全选”，点击“取消”可以取消全选操作。

当去掉选择的单位时只需将该单位前的勾去掉即可。

统计条件选择完后，点击“确定”便可进行所需要的统计，“重置”按钮将所有操作取消
2.11.1.3. 全国统计

点击“全国统计”进入如图2- 109所示页面。
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图2- 109全国统计
点击日期输入框旁的图标，进行时间选取，然后通过下拉菜单选取统计角度。

统计范围，可以只选择一个省份，也可以选择多个省份，也可以全选，选择的方法是在省份前的方框中打勾，全选的方法点击标题栏的“全选”，点击“取消”可以取消全选操作。

当去掉选择的省份时只需将该省份前的勾去掉即可。

统计条件选择完后，点击“确定”便可进行所需要的统计，“重置”按钮将所有操作取消。
2.11.1.4. 专家审核统计

点击“专家审核统计”，进入如图2- 110所示页面。
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图2- 110专家审核统计

点击日期输入框旁的图标，进行时间选取，然后选择统计角度，在点击文字前的小方框打勾即可。

统计范围可单选和多选，选择方法在专家姓名前小方框打勾即可，全选时点击标题栏中“全选”即可，点击“取消”按钮，取消全选。
2.11.2. 古籍统计

古籍统计是对所有古籍信息的统计以及统计图的输出。
2.11.2.1. 本单位统计

点击“本单位统计”，进入如图2- 111所示页面。
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图2- 111本单位统计
点击每条数据后的缩略图图片，即可浏览该统计图。点击“返回”按钮，返回到“本单位统计”页面，如图2- 112所示。
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图2- 112统计图
2.11.2.2. 统计所有

点击“统计所有”进入如图2- 113所示页面。
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图2- 113统计所有
“提交发布统计”、“各类文献统计”、“数量统计”选择方法是点击汉字前的小方框打勾即可。

“版本统计”、“定级定损统计”通过下拉菜单进行行选择。

在“时间统计”中，点击输入框后的图标选择时间。

统计单位分两种情况：

1、 国家图书馆如图2- 114所示
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图2- 114国家中心综合统计
国家图书馆需先选择省份，可单选也可多选，在“备选单位”一栏会自动生成所选省份的单位。选择单位后，在已选单位一栏会看到所选的省份和单位。

2、 省级图书馆如图2- 115所示
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图2- 115省中心综合统计
省级图书馆需先选择要统计的图书馆，可单选也可多选，在“用户”一栏会自动生成该馆的用户，选择用户后，在“已选择”一栏会看到所选的单位和用户。

当统计条件设置完后，点击“确定”按钮进行统计。点击“重置”按钮取消所有操作。

2.11.3. 名录统计

点击“名录统计”进入如图2- 116所示页面
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图2- 116名录统计
“文件类型”、“名录批次”通过点击每个选项前的小方框进行选择，在勾选了“全部”后，其它选项就不能再选择了，没有勾选全部时，可单选也可多选。

在“文件类型”中，当选择“汉文古籍”时，将会多一个“分类”选项，如图2- 117所示。
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图2- 117汉文古籍名录统计
在“已入选”中，“分类”、“版本类型”通过点击下拉菜单进行选择，“单位”、“名录编号”通过在输入框中输入相应的内容进行设置。

在“地域范围”中，当选择“地区”时，将会如图2- 118所示进行设置，当勾选了“地区”后，在“省份”一栏，相应的省份会自动生成，在勾选了省份后，在“单位”一栏相应的单位会自动生成。
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图2- 118地域选择
当统计条件设置完后，点击“确定”按钮进行统计。点击“重置”按钮取消所有操作。

2.11.4. 收藏单位统计

栏目建设中……
2.12. 工作管理

工作管理主要完成各项系统设置操作，比如用户激活，用户权限分配，审核分配，分配方式设置等。
2.12.1. 用户管理

点击“用户管理”，进入用户管理页面，如图2- 119所示。
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图2- 119未激活用户
查看所有注册本系统用户的详情,并进行“激活”用户操作，如图2- 120所示。
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图2- 120已激活用户
然后对所选用户进行“分配角色”和“删除”的操作，如图2- 121所示。
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图2- 121分配角色
选择用户，点击“分配角色”，进入角色分配页面，用户可以选择相应的权限分配给用户。
2.12.2. 录入分配

栏目建设中……
2.12.3. 审核分配

审核分配主要分配各级审核人员审核相应的古籍，以及完成对分配方式的设定。
2.12.3.1. 分配本单位审核
点击“分配本单位审核”，进入本单位审核分配列表，如图2- 122所示。
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图2- 122本单位审核数据分配列表
分配本单位审核（各馆业务负责人拥有的操作）：查看所有本馆提交上来待审核的古籍数据和所有的本馆审核人员，选中需要审核的古籍然后再选择由谁来审核所选中的古籍数据后提交。这样当本馆审核人员登录系统后就可以在古籍审核中本单位审核查到自己被分配到的古籍数据。

2.12.3.2. 分配省中心审核

点击“分配省中心审核”，进入省中心审核分配页面，如图2- 123所示。
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图2- 123省中心审核数据分配列表
分配省中心审核（省业务负责人拥有的操作）：查看所有由地方级审核通过提交到省中心待审核的古籍数据和所有本省中心的审核人员，选中需要审核的古籍然后再选择由谁来审核所选中的古籍数据后提交。这样当本省中心审核人员登录系统后就可以在古籍审核中省中心审核查到自己被分配到的古籍数据。

2.12.3.3. 分配国家中心审核

点击“分配国家中心审核”，进入国家中心审核分配页面，如图2- 124所示。
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图2- 124国家中心审核数据分配列表
分配国家中心审核（国家业务负责人拥有的操作）：查看所有由省中心审核通过提交到国家中心待审核的古籍数据和国家中心的审核人员，选中需要审核的古籍然后再选择由谁来审核所选中的古籍数据后提交。这样当国家中心审核人员登录系统后就可以在古籍审核中国家中心审核查到自己被分配到的古籍数据。

2.12.3.4. 分配方式

点击“分配方式”，进入审核分配方式设置，如图2- 125所示。
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图2- 125审核分配方式修改
修改古籍审核的分配方式，有自动分配和手动分配。选择自动分配系统将自动随机将待审核的古籍数据分配给审核人员，选择手动分配即通过分配本单位审核，分配省中心审核，分配国家中心审核的操作来进行人工分配。
2.12.4. 进度监控

栏目建设中……
2.12.5. 查看单位信息

栏目建设中……
2.13. 国家中心管理

国家中心管理主要是对系统中的“下拉菜单”，“生僻字”，“书影”等信息进行修改管理。
2.13.1. 下拉菜单管理

栏目建设中……
2.13.2. 生僻字管理

点击“生僻字管理”，进入生僻字管理列表，如图2- 126所示。
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图2- 126生僻字管理
用户在古籍录入页面可以“插入生僻字”，如图2- 127所示。
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图2- 127插入生僻字
进入生僻字列表，用户可以选择生僻字进行插入操作，同时也能“提交生僻字”，如图2- 128所示。
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图2- 128提交生僻字
提交生僻字，用户填写“拼音”，“生僻字描述”等信息后，点击“提交”，即可完成生僻字的提交。

在生僻字管理列表中，用户可以对生僻字进行“编辑”和“删除”操作。
2.13.3. 书影管理

点击“书影管理”，进入书影管理列表，如图2- 129所示。
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图2- 129书影管理（一）
在书影管理列表显示了所有古籍的书影信息，用户可以选择古籍数据打包下载选择的古籍的所有书影，你也可以选择单一古籍，点击古籍的“详细信息”链接，进入该古籍的书影列表，如图2- 130所示，用户可以选择性的下载书影。
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图2- 130书影管理（二）
2.14. 数据发布
栏目建设中……
2.15. 数据维护

点击“数据维护”，进入三审通过古籍数据列表，如图2- 131所示。
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图2- 131国家中心审核通过古籍数据列表
此列表显示所有通过国家中心审核（三审）的古籍数据，用户可以在此列表中对古籍数据进行“修改”操作。
2.16. 数据同步

数据同步主要是完成各级图书馆互相之间传递数据时进行的操作。
2.16.1. 单位管理

点击“单位管理”，进入单位管理列表，由于各级图书馆的单位管理权限不同，所以看到单位管理列表也不同，下面分别介绍各级图书馆的单位管理权限。

国家中心单位管理权限，如图2- 132所示。
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图2- 132国家中心单位管理列表
国家中心的单位管理员可以查看本系统所有图书馆信息，可以进行“添加单位”，单位“编辑”以及单位“检索”等操作。
省中心单位管理权限，如图2- 133所示。
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图2- 133省中心单位管理
省中心的单位管理员可以查看该省的所有图书馆信息，可以“编辑”省中心图书馆和“编辑”该省所有图书馆信息。

地市单位管理权限，如图2- 134所示。
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图2- 134地市单位管理
地市单位管理员只能查看本单位图书馆信息，并且只能“编辑”本单位信息。
2.16.2. 本单位审核通过→省中心

点击“本单位审核通过→省中心”，进入本单位审核通过古籍数据列表，如图2- 135所示。
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图2- 135本单位审核通过数据列表
点击列表中每条信息后的“同步”，便将该条数据提交到省中心，等待审核点击数据中的“详细信息”，可以查看该数据的详细信息。
2.16.3. 省中心审核通过→国家中心

点击“省中心审核通过→国家中心”，进入省中心审核通过古籍数据列表，如图2- 136所示。
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图2- 136省中心审核通过数据列表
点击列表中每条信息后的“同步”，便将该条数据提交到国家中心，等待审核点击数据中的“详细信息”，可以查看该数据的详细信息。
2.16.4. 省中心审核未通过→基层单位

点击“省中心审核未通过→基层单位”，进入省中心审核未通过古籍数据列表，如图2- 137所示。
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图2- 137省中心审核未通过数据列表
点击列表中每条信息后的“同步”，便将该条数据同步到原单位，原单位修改后再次提交。点击数据中的“详细信息”，可以查看该数据的详细信息。
2.16.5. 国家中心审核未通过→省中心

点击“国家中心审核未通过→省中心”，进入国家中心审核未通过古籍数据列表，如图所示。

点击列表中每条信息后的“同步”按钮，便将该条数据同步到省中心。在此列表中，用户可以点击古籍数据的“详细信息”，可以查看该古籍的详细信息。
2.16.6. 国家中心审核通过→市县单位

点击“国家中心审核通过→市县单位”，进入国家中心审核通过古籍数据列表，如图2- 138所示。
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图2- 138国家中心审核通过数据列表
点击列表中每条信息后的“同步”，便将该条数据同步到原市县单位，点击数据中的“详细信息”，可以查看该数据的详细信息。

2.16.7. 配置同步参数

栏目建设中……
2.16.8. 保存名录后同步地市级

点击“保存名录后同步地市级”，进入已保存名录信息古籍数据列表，如图2- 139所示。
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图2- 139已保存名录古籍数据列表
点击列表中每条信息后的“同步”，便将该条数据同步到原市县单位，点击数据中的“详细信息”，可以查看该数据的详细信息。

