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第 1 章、 通用功能说明
1.1  登录
企业用户基于浏览器输入网页地址，并在打开的网页上输入自己的用户名、密码，即可登录到系统。
1.2  退出
点击退出按钮，或者直接关闭系统网页，即可退出系统。
1.3  台账查看

进入系统后，在“功能列表”中找到“台账”菜单，并点击，在右侧将会显示该企业能够查看的目标台账，输入查询条件后，点击“查看”按钮，即可查看台账内容。
1.4  台账导出为EXCEL

在打开的台账界面上方，找到“文档”菜单，定位到“另存到我的电脑”，选择“EXCEL”，并选择“直接打开”或“下载”，即可导出为EXCEL格式。
同样方法也可以导出为PDF格式。
1.5  台账打印

1、操作方法：将导出的EXCEL，设置为“A4纸、横向打印”的格式，若有需要略作修改，即可打印。

2、建议首先通过打印预览，查看是否需要进一步修改样式，确保页面显示正常再进行打印。

3、有的台账包含内容较多，多页打印时，需要基于EXCEL固定表头。

1.6  台账固定表头

以Excel 2007为例，在“页面布局”工具栏上选择并单击“页面设置”中的“打印标题”按钮，在弹出的对话框中，找到并使用“顶端标题行”的选择功能，选择要设置为固定表头的部分，完成后点击“确定”，打印时即可固定表头。

第 2 章、 具体操作步骤
2.1  登录

打开浏览器，在地址输入栏输入系统地址：

http://210.72.4.62
在打开的页面输入用户名和密码，点击“[image: image1.png]ET



”按钮，在确保用户名和密码输入正确，并且网络正常的情况下，即可登录系统。
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2.2  台账查看

成功登录系统后，进入到该企业用户的系统主界面，如下图所示。并执行如下图中所示的三个步骤，即可查看台账内容：
1、 选择并点击左侧“功能列表”菜单栏中的“台账”菜单；
2、 定位到自己需要查看的台账，并输入查询条件（一般都是年份数值，如“2012”）；

3、 点击“查看”按钮，即可查看依查询条件过滤后的台账内容了。
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点击“查看”按钮后，打开的某一公司“从业人员和工资统计台账”的台账内容，如下图：
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2.3  台账导出为EXCEL

在打开的台账界面上方，找到“文档”菜单，定位到“另存到我的电脑”，选择“EXCEL”【若要导出为PDF格式，则选择“PDF”。】，具体如下图所示：
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选择了“Excel”之后，弹出如下的对话框（基于不同浏览器，可能略有不同），如下所示：
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选择“直接打开”或“下载”，即可导出为EXCEL格式。

说明：

1、“下载”时，可能需要选择下载地址（即，文档导出后的保存位置），通过点击“浏览”，在弹出的“另存为”对话框中，选择并确定文档的保存位置。

2、导出为PDF格式的方法，与导出“Excel”相同。
2.4  台账打印

2.4.1 台账打印统一要求

A4纸、横向布局、尽量一页显示、多页打印的需固定表头。

2.4.2 打印实现方法

1、首先将台账导出为Excel或FDP；

2、然后基于离线的Excel或FDP“打印”功能，完成台账打印设置和打印操作。

2.4.3 打印具体操作

1、首先将台账导出为Excel或FDP，这是台账打印的前提，该部分具体操作，请见第2.3节。
2、以“广州XXXX工程有限公司”的“八、从业人员和工资统计台账”为例，讲解具体的打印过程。

1) 打开该导出的台账（假定导出为Excel格式），选择并单击左上角的“office按钮”，找到“打印”菜单项，选择并单击“打印（P）”，如下图所示。【或者直接在打开的Excel台账界面上，直接按打印的快捷键（Ctrl + P）也可打开。】
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2) 弹出的“打印内容”对话框，如下所示。
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3) 在该“打印内容”界面进行打印设置。
a) 确保A4、横向打印。
点击该页面上右上方的“[image: image9.png]


”按钮，如下图：
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在弹出的“发送至OneNote 2010文档属性页”的布局上选择“横向”。如下图所示：

[image: image11.png]



b) 通过打印预览，预先检查，以确保打印的台账符合要求。
在“打印内容”界面的左下角，点击“[image: image12.png]


”按钮，如下图：
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进入到弹出对话框“打印预览”界面，如下所示：
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4) 打印预览确保该台账的显示、布局没有问题后，点击左上角的“[image: image15.png]


”按钮，完成打印。
2.5  台账固定表头

1、以“六、主要能源消费统计台账”为例来讲解台账固定表头的操作方法。如下图：
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2、以Excel 2007的操作过程为例，在“页面布局”工具栏上选择并单击“页面设置”中的“打印标题”按钮，如下图所示:
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3、在弹出的对话框中，找到并使用“页面”属性页中“打印标题”中的“顶端标题行”的选择功能（即，单击[image: image18.png]


图标），如下图所示：
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4、选择要设置为固定表头的部分，“页面设置”弹出框会将选择的内容记录到录入框中，同时选择的内容会以“虚线”形式括起来，如下图所示：
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5、完成后点击“确定”，打印时即可固定表头。具体效果请见下图（台账打印时，第一页未能全部打印，第二页同样显示了与第一页一样的“固定表头”）。
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第 3 章、 常见问题解决方法
3.1  问题一：无法正常到登录系统
问题描述：在浏览器输入网址后，不能登录到系统。
可能原因分析： 
1、网络是否正常？可以尝试检查是否可以正常打开网易、百度等常用网站，检测网络是否正常，若可以打开其他网站，说明网络连接正常；若不可以，说明网络连接不正常，请先确保网络正常。
2、输入的网址是否正确？正确网址应该是：
http://210.72.4.62
3、用户名、密码输入是否正确？确保输入的用户名和密码正确，若不正确，登录时的错误提示如下：
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第 4 章、 联系方式
	单位名称
	联系人
	联系电话
	传真
	电子邮箱
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