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2.0登录
打开登录页面，如下图所示：
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· 登录
具体用户名和密码请自己注册并联系系统管理员审核。输入用户名、密码、验证码，单击“登录”按钮[image: image2.png]


，即可进入系统。
· 注册
点击登录页中的“没账号？赶紧注册”，可进入注册页面，输入各信息注册成功后，需要等待系统管理员的审核。

2.1仪器资格
2.1.1资格授予

（1）进入画面
用户登录成功后，单击“资格管理->资格授予”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 保存
保存资格授予信息。选择仪器列表、用户列表、资格类型、授予时段，单击“保存”按钮[image: image4.png]


，保存后可在“资格记录管理”页面中查看。
2.1.2资格记录管理

（1）进入画面
用户登录成功后，单击“资格管理->资格记录管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 资格授予
可对用户进行仪器的资格授予。单击“资格授予”按钮[image: image6.png]


，可链接到资格授予页面。
· 资格取消
可取消用户对应的仪器资格。选中一条资格记录，点击“资格取消”按钮[image: image7.png]&




，可出现如下页面：
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输入“原因描述”，点击“保存”即可。点击“关闭”按钮时可关闭资格取消页面。

· 查询
可按检索条件查询当前用户所负责仪器的资格记录信息。
· 查看仪器基本信息
点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。

· 查看用户信息
点击“姓名”链接，查看用户基本信息。

2.1.3资格取消查看

（1）进入画面
用户登录成功后，单击“资格管理->资格取消查看”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询
按检索条件查询当前用户所负责仪器的资格取消记录。
· 查看仪器基本信息
点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。

· 查看用户信息
点击“姓名、取消人”链接，查看用户基本信息。

2.2仪器预约
2.2.1预约审核
（1）进入画面
用户登录成功后，单击“预约管理->预约审核”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询
按检索条件查询自己所管理仪器的预约记录，默认初始化显示“待仪器负责人审核”的记录。

· 审核
审核自己所负责仪器的预约申请单，可审核通过、审核不通过或取消预约单。点击“审核”链接[image: image11.png]


，如下图：
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· 点击“审核通过”，预约状态变为“有效”；点击“审核不通过”，预约状态变为“仪器负责人审核不通过”，用户可再次提交申请；点击“取消”，预约状态变为“已取消”；点击“返回”，页面返回到上一级菜单。
· 收费：针对送样仪器，在审核通过后，可进行收费。点击“收费”链接[image: image13.png]


，进入如下页面：
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· 点击“确认收费”按钮即可收费成功。点击“打印”按钮打印此页。点击“返回”按钮返回上一级菜单。

· 打印
针对送样预约申请，收费后可进行打印。连接打印机后，点击“打印”链接[image: image15.png]


即可。

· 取消
选中需要取消的预约申请记录，点击“取消”按钮[image: image16.png]= EE




，输入取消原因即可。
2.2.2仪器开放时间管理

（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器开放时间管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 新增
可按仪器开放范围新增仪器开放时间。点击“新增”按钮[image: image18.png]+ FiE




：
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· 修改
选中一条仪器开放时间记录，点击“修改”按钮[image: image20.png]


，弹出“修改开放时间”页面，修改信息后保存即可。

· 删除
选中要删除的记录，点击“删除”按钮[image: image21.png]


，确认删除。

注：默认不设置仪器开放时间表示全天24小时开放；设置仪器开放时间后，代表只在设置的开放范围内开放。

· 查询
按检索条件查询仪器开放时间记录。输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image22.png]


。

· 查看仪器基本信息
点击“仪器名称”可查看仪器的基本信息。

2.2.3仪器开放状态管理

（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器开放状态管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 查询
按检索条件查询仪器开放时间记录。输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image24.png]


。

· 查看仪器基本信息
点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。

· 状态变更
变更仪器状态。选中一个仪器，点击“状态变更”按钮[image: image25.png]


，修改“仪器状态”后保存。
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· 查看历史状态
查看仪器状态变更履历。选中一个仪器，点击“查看历史”按钮[image: image27.png]Q=55




，可查看具体的变更履历。
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2.2.4预约独占时段管理
（1）进入画面
用户登录成功后，单击“预约管理->预约独占时段管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询
按检索条件查询所负责仪器的前独占时长、后独占时长。

· 独占时段设置
针对时间预约类型的仪器，设置仪器的预约独占时段，仪器在独占时段内，非预约人不能使用。选中一个仪器，单击“独占时间设置”按钮[image: image30.png]O RENEREE
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输入前独占时长、后独占时长，单击“保存”按钮。
2.3仪器计费收费
2.3.1使用记录管理

（1）进入画面
用户登录成功后，点菜“计费收费->使用记录管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询
按检索条件查询使用记录。输入检索条件，点击“查询”按钮即可。
· 费用调整
可对使用记录中的费用进行调整。选中需要调整费用的记录，单击“费用调整”按钮[image: image33.png]B =EiEs
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进入费用调整页面，调整费用后，点击“保存”按钮。

· 新增使用记录
手动新增使用记录，保存时收费。点击“有预约新增”按钮[image: image35.png]+ BT




、“无预约新增”按钮[image: image36.png]+ TR




，输入相关信息，保存即可。

· 删除
可删除手动添加的使用记录，删除时自己返回此使用记录产生的费用到对应的付款课题账户中。

· 查看仪器基本信息
点击“仪器名称”链接。查看仪器基本信息。

· 查看用户信息
点击“使用者”链接，查看用户基本信息。

2.3.2使用申诉管理

（1）进入画面
用户登录成功后，点菜“计费收费->使用申诉管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询
按检索条件查询用户申诉记录。输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image38.png]


。
· 查看/回复申诉
点击操作列的“查看申诉”[image: image39.png]SESR(L/L)



，可查看用户申诉的内容，并能回复内容。

注：“/”前的数字表示未查看的申诉条数；“/”后的数字表示总条数。
· 费用调整
选中申诉记录，点击“费用调整”按钮[image: image40.png]@ =mas




，进入费用调整页面，调整收费金额，点击“保存”即可。
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2.4用户管理
2.4.1临时卡管理

（1）进入画面

用户登录成功后，单击“用户管理->临时卡管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 查看持卡人信息
在“管理的临时卡”中单击，可查看持卡人信息，可修改“结束时间”。
· 查看卡使用情况
选择一张卡或不选择卡 ，点击“卡使用情况”按钮[image: image43.png]O +EEER




，可查看对应卡的使用履历。
· 挂失/解挂
点击“挂失”[image: image44.png]


，可对丢失的卡进行挂失，挂失后不能使用，点击“解挂”，进行解挂后方可正常使用。

· 注销
可对已损坏或是丢弃不用的卡进行注销，点击“注销”[image: image45.png]


即可。

· 查看持卡者信息
点击“持卡者”姓名，可查看对应的用户基本信息。

2.5仪器管理
2.5.1仪器综合信息管理

2.5.1.1综合指标
（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器综合信息管理”菜单，选中仪器分类树中的具体仪器，可进入综合指标页面：
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（2）功能描述
· 保存
输入仪器简介、技术参数和应用范围内容，单击“保存”按钮[image: image47.png]


。
2.5.1.2测试项目

（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器综合信息管理”菜单，选中仪器分类树中的具体仪器，点击“测试项目”选项卡：

[image: image48.png]BINREL NI IL

USTCOR:

LARGE INSTRUMENT OPEN SHARING MANAGEMEN

B2

STEM

]
=
CIEEEES
et
s

AABRE

«

s || panamsemx

Sy «
0 «Sum=

=]
=]

0000000

& 1200818 (#1158 ) 1311)
& mEeEn32)

YEEE(1318)

& EURIEEEN (1200) (1311)
& EmmmH310)

& sEmEn30s)

& sEEFEN308)

& EEARESIEN1320)
& miEEEN (1100) 1311)
& miEEEN (1200) (1316)
& BRI (1260) (1316)
& mEEAN1312)

& B Mini-Q(1303)

& minveumitas)

ST

WS || mREE

RS

+FE #RE X EE O BBGERE

NASE

SRR

E
SoHERE
SR (S )
RO (ST )

15 -] 14 E1RE/EIR

> oM

momon e

BEFEREIK (H9)

w oo

=EEE

Eo - SEPEYES - PE 3




（2）功能描述
· 新增测试项目
点击 “新增”按钮[image: image49.png]+ FiE




，输入测试项目，保存。

· 删除测试项目
选中要删除的测试项目，点击“删除”按钮[image: image50.png]


即可。

注：默认测试项目不可删除；已被预约申请中引用的测试项目不可删除。
· 编辑测试项目
选中测试项目，点击“编辑”按钮[image: image51.png]* RE




，可修改测试项目的信息。

2.5.1.3测试样品
（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器综合信息管理”菜单，选中仪器分类树中的具体仪器，点击“测试样品”选项卡：
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（2）功能描述
· 新增测试样品
点击 “新增”按钮[image: image53.png]+ FiE




，输入测试样品，保存。

· 删除测试样品
选中需要删除的测试样品，点击“删除”按钮[image: image54.png]


，确认删除即可。

注：默认测试样品不可删除；标记为“其他”不可删除；自己新增的测试样品在没有被预约单引用时，可以删除。
· 编辑测试样品
选中测试样品，点击“编辑”按钮[image: image55.png]* RE




，可修改测试项目的信息。
2.5.1.4权限配置
（1）进入画面

用户登录成功后，单击“仪器管理->仪器综合信息管理”菜单，选中仪器分类树中的具体仪器，点击“权限配置”选项卡：
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（2）功能描述
勾选配置信息，有选择性的配置用户可看到哪些综合信息。
2.6课题管理
2.6.1成员管理

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“课题管理->成员管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image58.png]


，可按检索条件查询成员信息列表。默认不显示退组成员。

· 添加成员

选择一个我管理的课题，点击“添加”按钮[image: image59.png]+ Em




，选择成员列表，可添加成员。

[image: image60.png]PRREE | EMAR
HRER
FEREE
AR
B
(de=s ) %xa )





· 成员退组

选中某一成员，点击“退组”按钮[image: image61.png]


，可以退出对应的课题组。

注：1：主要负责人不允许退组；
2：成员在该课题组下产生了预约或消费，无法退组；
3：成员有且仅有一个课题组，无法退组；

· 成员免审核额度设置
选择某一个成功，点击“免审核额度设置” 按钮[image: image62.png]O sEzEERE




，可设置“是否需要审核”，若需要审核，可设置“免审核额度”，点击“保存”按钮即可。
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· 成员设为管理员

在某个成员记录中点击“设为管理员”[image: image64.png]ENEER



，可把成员设置成该课题组的管理员。

· 成员取消管理员
在管理员记录中点击“取消管理员”[image: image65.png]


，可取消成员的管理员身份。

· 查看各成员用户信息
点击“姓名”链接，查看用户基本信息。

· 查看信用额度和可用额度

在页面的左上角显示我管理的课题组的信用额度和可用额用，可直接查看。

2.6.2课题管理

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“课题管理->课题管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image67.png]


，可按检索条件查询项目信息列表。

· 新增课题组
给我管理的课题组新增项目。点击“新增”按钮[image: image68.png]+ 5




，输入各参数，保存。

· 编辑课题组
选中项目，点击“编辑”按钮[image: image69.png]


，可修改项目信息，点击“保存”按钮即可。

注：1：未执行的预约记录包括此项目，则不可编辑项目状态；
2：未收费的消费记录包括此项目，则不可编辑项目状态。

· 删除课题组
选中未使用的项目，点击“删除”按钮[image: image70.png]


，确认删除，可删除未使用过的项目。

注：1：未执行的预约记录包括此项目，则不可以删除；
2：未收费的消费记录包括此项目，则不可以删除。

2.6.3成员预约查看

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“课题管理->成员预约查看”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image72.png]


，可按检索条件查询我管理的课题组下成员预约的信息列表。

· 查看预约详细
选中预约记录，点击“查看”按钮[image: image73.png]


，可查看预约详细，并显示出预约变更履历。
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· 查看仪器基本信息

点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。

· 查看预约人信息

点击“预约人”链接，查看用户基本信息。

2.6.4成员消费管理

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“课题管理->成员消费管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image76.png]


，可按检索条件查询我管理的课题组下各成员消费的记录。

· 消费查看
选中消费记录，点击“消费查看”按钮[image: image77.png]


，可查看具体消费详细信息。

· 消费审核

选中待课题组审核的一个消费记录，点击“消费审核”[image: image78.png]@ mEan




，选择“付款课题”、“所属项目”，可审核消费记录为“通过”或“不通过”。审核通过时消费状态变为“有效”，审核不通过时消费状态变为“已驳回”。
· 查看仪器基本信息

点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。

· 查看使用者信息

点击“预约人”链接，查看用户基本信息。

2.6.5账户明细改动

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“课题管理->账户明细改动”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image80.png]


，可按检索条件查询我管理的课题组下的账户明细。

· 导出课题组账户明细
点击“导出Excel”按钮[image: image81.png]SHEXCEL




，可把我管理的课题的账户明细以Excel文档的式导出。
2.7效益评估
2.7.1预约执行分析
（1）进入页面

用户登录成功后，单击“效益评估->预约执行分析”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 导出预约执行分析情况
以文件的形式导出预约执行分析情况。单击“导出Excel”按钮[image: image83.png]SHEXCEL




，单击“保存”按钮，选择保存文件路径后，单击“保存”按钮。

· 预约人链接

点击“预约人姓名”链接，查看用户基本信息。

· 执行中链接

点击“执行中数字”链接，查看执行中的预约记录。

· 按时链接

点击“按时测试中数字”链接，查看按时测试的预约记录。

· 提前链接

点击“提前测试中数字”链接，查看提前测试的预约记录。

· 延迟链接

点击“延迟中数字”链接，查看延迟测试的预约记录。

· 爽约链接

点击“爽约中数字”链接，查看已爽约的预约记录。

· 取消链接

点击“取消中数字”链接，查看已取消的预约记录。

· 无效链接

点击“无效中数字”链接，查看已过期的预约记录。

· 查询
根据查询条件显示记录。在查询条件输入框内输入/查询选择下拉框选择，单击“查询”按钮[image: image84.png]


。
2.7.2使用反馈统计
（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“效益评估->使用反馈统计”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 查询

可按检索条件查询自己所负责仪器的主要负责人的服务情况。选择检索条件，点击“查询”按钮[image: image86.png]


即可。

· 仪器名称链接

点击“仪器名称”链接，查看仪器基本信息。
2.8消息管理
2.8.1互动消息

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“消息管理->互动消息”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 写消息

可对其他人发布消息。点击“写消息”按钮[image: image88.png]+ Ske




，选择消息接收人，输入消息内容，发送即。
· 查看消息内容

用鼠标单击联系人列表中对应的联系人，可在右侧查看到对应的消息内容。

· 回复消息

点击对应的联系，在右侧查看消息后，可在“回复”输入内容，点击“发送消息”即可。

· 查询

输入检索条件，点击“查询”按钮[image: image89.png]


，可按条件检索出对应的结果内容。

· 删除消息

在联系人后面点击“删除”[image: image90.png]


，可删除与对应联系人相关的所有消息。

· 全部删除

点击“全部删除”按钮[image: image91.png]*® 2R




，可删除所有联系人的所有消息。

2.8.2已接收的系统消息

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“消息管理->已接收的系统消息”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 查询
选择检索条件，点击“查询”按钮[image: image93.png]


，可按检索条件查询出对应的已接收的系统消息。
· 删除
选中要删除的系统消息，点击“删除”按钮[image: image94.png]


，可删除对应的已接收的系统消息。

· 查看系统消息内容
点击消息的标题，可在页面的右侧查看到对应的消息内容，如下图所示：
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· 接收设置

可设置是否接收对应的系统消息。点击“接收设置”[image: image96.png]


，在弹的接收设置页面，选中需要设置的系统消息，点击“设为接收”或“设为不接收”按钮，设为不接收时，将不接收对应的系统消息。
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2.8.3系统消息接收设置

（1）进入页面

用户登录成功后，单击“消息管理->系统消息接收设置”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述

· 接受消息
勾选系统消息，点击“接受消息”按钮[image: image99.png]LT}




，接收所勾选的系统消息。

· 不接受消息
勾选系统消息，点击“不接收消息”按钮[image: image100.png]S FEipES




，不接收所勾选的系统消息。
2.9个人设置
2.9.1个人信息管理

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“个人设置->个人信息管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 查看基本信息

可查看当前用的基本信息。默认显示“基本信息”选项卡，也可以单击“基本信息”选项卡进入基本信息页面。
· 修改基本信息

可修改用户的手机号码、Email等，点击“保存”按钮生效。

· 查看课题组

点击“课题组”选项卡，可查看“我管理的课题组”、“我负责的课题组”的相关信息。
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· 查看管理范围

点击“管理范围”选项卡，可查看“我的管理范围”的相关信息。
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· 查看所负责仪器
点击“所负责仪器”选项卡，可查看“我所负责的仪器”的相关信息。
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· 查看我的卡号

点击“用户卡”选项卡，可查看“我的卡号”信息。
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2.9.2账号管理

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“个人设置->账号管理”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 设置别名

可设置一个别名，允许用别名登录系统。输入别名后，点击“保存”按钮生效。
· 设置找回密码的问题和答案

可设置找回密码的问题，输入答案，保存后生效，用户在忘记密码时，在登录页面点击“找回密码”链接，可进入找回密码页面输入问题和答案，来找回密码，新密码将会发送到用户基本信息中登记的邮箱内。
2.9.3快捷应用设置

（1）进入画面

仪器负责人登录，点击“个人设置->快捷应用设置”菜单，进入如下页面：
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（2）功能描述
· 添加应用

勾选需要添加的应用，点击“添加应用”按钮[image: image108.png]o+ Ehs




，已添加的应用会显示在页面的右侧，并同时在“我的桌面”中显示出来。
· 保存应用

用户双击右侧应用中的“个性命名”，可以设置所应用业务的个性名称，修改完毕后，点击“保存应用”[image: image109.jpg][FEEE




即可，保存后，个性名称将显示在“我的桌面”中。

· 删除应用

选中已添加的应用，点击“删除应用”按钮[image: image110.png]* B




，确认删除后。此快捷应用将从“我的桌面”中删除。支持单个删除和多个删除。
安徽省科大奥锐科技有限公司
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