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1 平台管理员

1.1 简介

平台管理员中心相关画面是供拥有平台管理员权限的用户进行操作，可以操

作一些普通权限用户无法操作的画面与功能。

1.2 平台管理员管理中心

具有平台管理员角色的用户登陆系统后，点击【平台管理员中心】菜单，页

面跳转至平台管理员中心操作管理画面。
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1.2.1任务列表
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平台管理员角色可以看到所有审稿角色的相关操作画面，并且可以直接操作

这些审稿流程画面。（各个评审流程画面的详细操作请参照编审说明文档）
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1.2.2出版编辑工具

此模块包含期刊卷期管理、配置稿件导出批处理相关操作画面。
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1.2.2.1批处理

此画面是用于配置稿件导出时所使用的批处理信息。您可以选择您所需要导

出的文件内容与文件格式。通过不同的导出方式将文件定时进行压缩包导出。

导出方式有以下三种：

① E-Mail：批处理会将导出的文件以 zip附件的形式发送给您输入的邮箱地址。

② FTP：通过您输入的 FTP地址及用户名密码，将导出的附件以 FTP转送的形式转

送至指定的 FTP服务器路径。
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③ SFTP：通过您输入的 SFTP地址及用户名密码，将导出的附件以 SFTP转送的形

式转送至指定的 SFTP服务器路径。

将配置的信息存储完成之后，点击添加按钮，配置批处理信息会表示在下图的列

中。

 默认：稿件完成终审之后，会自动分配给该批处理。

 编辑：对当前批处理信息进行编辑。

 删除：删除当前的批处理信息。

1.2.2.2历史记录

此画面显示了批处理导出的历史记录信息与时间（包含自动导出与手动导

出），可以通过导出 CSV按钮下载列表中的数据内容。
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1.2.2.3卷期管理

此画面为添加的期刊列表信息，用户可以通过相应的按钮对该期刊信息进行

操作。

 查看/编辑对象：查看/编辑该期刊已分配的所有稿件列表信息，跳转至期刊详细画面。

 编辑期刊：弹出编辑期刊信息的小画面，可以对期刊信息进行修改保存。

 删除期刊：删除当前期刊的信息。

 添加期刊：弹出添加期刊的小画面，可以创建新的期刊信息保存。

1.2.2.3.1期刊详细

此画面为某个期刊下面包含的所有已分配的稿件信息列表。

 详细/编辑：此按钮可以查看稿件详细信息，跳转至稿件信息画面。

 移除：将该稿件从当前期刊下移除。

 保存：保存画面输入的 act信息。

 导出 CSV：导出画面的信息。
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1.2.2.3.2编辑期刊

此画面用于修改期刊信息，用户修改完成之后，点击保存按钮保存修改后的

信息。
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1.2.2.3.3添加期刊

此画面用于创建新的期刊，用户输入相关内容之后，点击保存按钮，新的期

刊内容被保存。
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1.2.3刊物管理

此模块供平台管理员修改刊物信息。

1.2.3.1基本设置

1.平台管理员修改刊物基本信息，点击【保存】按钮，保存修改的刊物基本信息。



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 11页

2.平台管理员修改页眉图片、登录页图片和 pdf logo，点击【选择文件】按钮，

上传新的页眉图片、登录页图片和 pdf logo。

3.平台管理员修改管理中心联系人的基本信息，点击【保存】按钮，保存编辑后

的管理中心联系人信息。
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1.2.3.2主页设置

1.平台管理员编辑主页的信息，平台管理员在空白处输入 html代码，点击【预

览】按钮，进入预览 html信息画面（如下图），点击【保存】按钮，保存修改后

的 html代码主页信息。

2. 平台管理员点击【选择文件】按钮，上传需要的相关文件。
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1.2.3.3操作指南设置

1. 平台管理员选择角色，并点击【选择文件】按钮，上传需要的相关文件。

同一角色可上传多个文件

2. 可删除已上传的操作指南。

1.2.3.4投稿须知设置

1.平台管理员编辑投稿须知的信息，平台管理员在空白处输入 html代码，点
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击【预览】按钮，进入预览 html信息画面（如下图），点击【保存】按钮，保存

修改后的 html代码投稿须知信息。

2. 平台管理员点击【选择文件】按钮，上传需要的相关文件。

1.2.3.5审稿须知设置

1.平台管理员编辑审稿须知的信息，平台管理员在空白处输入 html代码，点

击【预览】按钮，进入预览 html信息画面（如下图），点击【保存】按钮，保存

修改后的 html代码审稿须知信息。

2. 平台管理员点击【选择文件】按钮，上传需要的相关文件。
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1.2.3.6相关下载设置

1.平台管理员编辑相关下载设置的信息，平台管理员在空白处输入html代码，

点击【预览】按钮，进入预览 html信息画面（如下图），点击【保存】按钮，保

存修改后的 html代码相关下载信息。

2.平台管理员点击【选择文件】按钮，上传需要的相关文件。
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1.2.3.7系统通知

1.点击【新增】按钮，进入新增系统通知画面（如下图），输入相关信息，点

击【保存】按钮，保存新增的系统通知信息。

2.选中选择项目的单选按钮，点击【修改】按钮，进入该条记录的修改画面，

修改相关信息，点击【保存】按钮，保存修改的系统通知信息。
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3.选中选择项目的单选按钮，点击【删除】按钮，进入删除确认画面(如下

图)，点击【确定】按钮，删除该条记录，点击【取消】按钮，关闭该画面，不

删除记录。

4.点击标题的【开始时间】和【结束时间】，按照相应的排序方式对记录重新

排序。
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1.2.3.8刊物枚举设置

1.点击【新增】按钮，进入新增学科画面（如下图），输入画面信息，点击保

存，保存新增的学科信息。

2.点击移动项目的上下箭头，改变当前学科的排序。

3.改变排序项目的数字，点击【更新排序】按钮，保存修改后的学科的排序。
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4.选择操作中的修改链接，进入修改学科画面，当前学科信息，点击【保存】

按钮，保存修改后的学科信息。

5．点击资助项目或专题的【新增】按钮，进去新增资助项目或专题的画面

（如下图）
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（备注：其它操作同枚举设置的学科设置）

6.点击操作列表中的修改，进入修改该项目的画面（如下图），点击【保存】

按钮，保存修改信息。
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7. （备注：其它操作同枚举设置的学科设置）

（备注：操作同枚举设置的学科设置）
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1.2.3.9学科编辑设置

多选框选择学科，点击【添加】，保存新编辑的学科信息。

1.2.3.10 专题编辑设置

多选框选择专题，点击【添加】，保存新编辑的专题信息。
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1.2.3.11 语言切换设置

点击单选框，点击【保存】，切换语言成功

1.2.4角色与模块管理

此模块供平台管理员修改角色与模块信息。
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1.2.4.1角色管理

1.点击编辑项目下的图标按钮，进入到编辑画面（如下图），编辑该条角色，

点击【保存】按钮，保存编辑的角色内容。
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2.多项选择代理设置中的可代理角色，点击【保存】按钮，保存角色的可代

理角色内容。

3.平台管理员修改预分配角色的信息，点击【保存】按钮，保存修改的预分

配信息。
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1.2.4.2模块管理

1.多项选择模块管理中的可访问角色，点击【保存】按钮，保存模块的可访

问角色内容。
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1.2.4.3用户元数据设置

1.平台管理员编辑用户信息校验的内容，点击【保存】按钮，保存修改后的

用户信息校验内容。



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 28页

2.平台管理员编辑主要地址信息校验的内容，点击【保存】按钮，保存修改

后的主要地址信息校验内容。

3.平台管理员编辑备用地址信息校验的内容，点击【保存】按钮，保存修改
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后的备用地址信息校验内容。

4. 平台管理员编辑用户支付信息校验的内容，点击【保存】按钮，保存修改

后的用户支付信息校验内容。

5. 平台管理员编辑用户权限的角色，点击【保存】按钮，保存修改后的用户

权限的默认角色。

1.2.5用户管理

此模块供管理员添加修改用户信息。



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 30页

1.2.5.1检索用户

检索用户分为简易检索与高级检索，高级检索包含的条件更加全面，用户通

过输入相应的检索条件之后，点击搜索按钮，画面跳转至用户检索结果画面。
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1.2.5.1.1用户检索结果

用户检索结果画面列出了根据检索条件检索出的所有用户信息。

 详细：弹出该用户的个人信息详细画面。

 编辑：跳转至编辑用户信息画面。

 重新检索：返回至检索用户画面。

 导出 CSV：将列表中的数据下载。
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1.2.5.1.2编辑用户信息

此画面供管理员编辑修改某个用户的用户所有信息（包含用户基本信息，登
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录用户名密码，所拥有的权限等），管理员在进行编辑之后点击保存按钮会将修

改的信息内容进行保存。

 用户权限修改：点击角色与权限的编辑按钮，弹出角色设置用户权限画面。

1.2.5.1.3设置用户权限

该画面可以给当前用户配置角色权限，左侧的复选框选中代表有该角色，未选中代表没

有该角色。有效期限为该用户拥有该角色的期限，如果为空则代表永久有效。在设定用户角

色之后点击设定按钮，该用户角色信息更新保存。
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1.2.5.2添加用户

此画面供管理员用户替其他用户创建用户账号信息，并可以通过设置用户权

限画面直接给用户分配相应的角色权限，输入完用户相关信息之后点击提交按钮，

将用户信息进行保存。
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1.2.5.3合并重复用户

首先用户需要根据相应的检索条件检索出想要合并的重复用户。通过点击检

索按钮，检索的用户信息表示如下图。

用户在合并时，至少选择两条用户记录（即复选框选中的记录至少为两条），

并且需要指定主要账户，主要账户代表以该用户信息为主，将其他选中的用户信

息合并至该主要账户，合并之后主要账户以外的用户全部会被删除，所以请慎重

使用该功能。
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1.2.6邮件管理

此模块包含了配置邮件模板，群发邮件，邮件发送历史记录信息的查看相关

画面。

1.2.6.1邮件模板

邮件模板按照使用分类共分 Hyperlink E-Mail，System E-Mails，Decision

Letters，Invitation E-Mails，Invitation Response E-Mails，E-Mail Notifications and

Reminders，Author Reminders七部分。系统自动发送邮件或者用户手动发送邮件

时，邮件默认内容是按照邮件模板的配置内容，所以用户可以在邮件模板部分为

各个使用节点的邮件配置默认的邮件信息。

1.2.6.1.1人名超链接

此模板分类是用于画面点击人名链接时，弹出的默认邮件信息内容。
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 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 默认选择：同一个模板小分类下有多个邮件模板时，默认选择的模板为邮件默认表示或

发送的信息。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的默认选择，是否可用的信息。

1.2.6.1.2 系统邮件

此模板分类是系统发送邮件用的模板。
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 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 发送前是否编辑：复选框选中表示该模板在发送之前可以弹出表示进行编辑，复选框未

选中表示系统自动按照模板配置的内容发送邮件信息。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.3评审通知邮件

此模板分类是评审过程中指定评审建议或评审决定时，根据不同的评审意见，

发送不同的邮件模板。

 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 发送前是否编辑：复选框选中表示该模板在发送之前可以弹出表示进行编辑，复选框未

选中表示系统自动按照模板配置的内容发送邮件信息。
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 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.4邀请邮件

此模板分类是用于邀请审稿人或者邀稿和转稿时发送邀请使用的邮件模板。

 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 发送前是否编辑：复选框选中表示该模板在发送之前可以弹出表示进行编辑，复选框未

选中表示系统自动按照模板配置的内容发送邮件信息。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。
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 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.5邀请回复文件

此模板分类是用于发出邀请之后，审稿人或者作者回复时使用的邮件模板。

 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 发送前是否编辑：复选框选中表示该模板在发送之前可以弹出表示进行编辑，复选框未

选中表示系统自动按照模板配置的内容发送邮件信息。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.6流程节点办理通知

此模板分类是用于评审过程中，各个评审节点使用的相应的邮件模板。
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 添加模板：弹出添加邮件模板画面。

 发送前是否编辑：复选框选中表示该模板在发送之前可以弹出表示进行编辑，复选框未

选中表示系统自动按照模板配置的内容发送邮件信息。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 复审稿模板：该模板是否为复审状态，复选框选中代表为复审。

 任务时机：该任务在什么时机触发该邮件模板。开始：刚开始进入该任务时；超时：任

务超时的时候（系统自动发送）；完成：该任务完成时；回退：该任务退回时；

 提醒天数：系统自动提醒发送时用，负数（例如：-7）代表在超时前 7天自动发送该邮

件，正数（例如：7）代表超时 7天后自动发送该邮件。注：输入时一定要输入 7或-7的格

式。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.7提醒作者

此模板分类是用于评审人员将稿件返回给作者进行修改再提交的时候，提醒
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作者进行提交。

 是否可用：该模板是否为可用状态，复选框选中代表可用。

 提醒天数：系统自动提醒发送时用，负数（例如：-14）代表在超时前 7天自动发送该

邮件，正数（例如：14）代表超时 7天后自动发送该邮件。注：输入时一定要输入 7或-7

的格式。

 编辑模板：弹出编辑邮件模板画面。

 删除模板：删除该模板信息。

 保存：保存上面列表中的发送前是否编辑，是否可用的信息。

1.2.6.1.8邮件模板工具

此部分在邮件模板画面的底部，用户可批量替换模板内容，下载与上传邮件

模板。

 下载邮件模板：下载所有的邮件模板信息（xml格式文件）

 上传邮件模板：上传邮件模板信息（xml格式文件）



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 43页

1.2.6.1.9添加邮件模板

用户在某个小分类点击添加模板链接时，会弹出上面的添加邮件模板小画面。

用户可以通过该画面为当前的模板小分类添加邮件模板信息。

 选择邮件标签：弹出邮件标签小画面，可以为光标所在的输入框内添加邮件标签。

 选择文件：用户可为邮件模板指定相应的手动上传的附件。

 添加：用户可为邮件模板添加稿件默认的相关文件作为邮件附件。
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1.2.6.1.10 编辑邮件模板

此画面用于修改当前选中的邮件模板信息，用户修改模板信息内容之后点击

保存并关闭按钮，模板信息内容保存并且关闭当前编辑邮件模板小画面。
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1.2.6.1.11 邮件标签

此画面是用于设定邮件模板内容里面的邮件标签信息，每个邮件标签都代表

着不同的意义，后面列记录了该邮件标签的含义。用户在邮件模板里添加邮件标

签保存之后，在该邮件模板被使用的时候，邮件标签会被替换为相应的实际数据

信息。如果设定的邮件标签与模板使用场景不匹配，该邮件标签将会被替换为空

白。
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1.2.6.2群发邮件

1.2.6.2.1群发用户检索

此画面在群发邮件时，检索需要群发的用户列表，输入相应的检索条件之后，

点击检索按钮，跳转至检索结果画面。

1.2.6.2.2检索结果
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该画面为群发邮件用户检索结果画面，将需要发送邮件的用户右侧的复选框

选中之后，点击发送邮件按钮，即可发送邮件给所有复选框选中的用户。

1.2.6.3群发邮件历史

此画面为群发邮件历史记录列表。点击详情按钮跳转至群发邮件详细画面。

1.2.6.4群发邮件详细

此画面列出了这一次群发所有人员信息，可以点击邮件内容按钮查看邮件发

送详情。
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1.2.6.5邮件发送历史

此画面用于表示所有发送邮件的历史记录信息，可以通过点击邮件标题链接

查看邮件详细信息内容。如果邮件发送结果状态为失败，可以通过点击重发按钮

来将邮件重新发送。

1.2.7稿件管理

此模块供平台管理员添加修改稿件相关设置信息。
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1.2.7.1初始配置数据导入

稿件初始配置数据导入，点击“选择文件”，导入文件进行上传

1.2.7.2投稿设置
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投稿设置分为稿件数据校验，投稿文件和作者问卷三块设置，用户通过修改

设置内容，点击保存按钮，保存投稿设置的修改信息。

点击【预览】按钮，进入到表单预览的弹出画面。画面如下图:
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1.2.7.3初筛与复审设置

用户通过修改功能设置内容，点击保存按钮，保存功能配置的修改信息。

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存初筛设置的修改信息。
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点击【预览】按钮，进入到表单预览的弹出画面。画面如下图:

功能权限多选项中选择权限，点击【保存】按钮，进行保存。
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1.2.7.4审稿与批稿设置

设置分为审稿&批稿和审稿单设置，用户通过修改设置内容，点击保存按钮，
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保存审稿设置的修改信息。

点击【预览】按钮，进入到表单预览的弹出画面。画面如下图:
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1.2.7.5审稿人评分设置

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存审稿人评分设置的修改信息。

点击【预览】按钮，进入到表单预览的弹出画面。画面如下图:
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1.2.7.6生产设置

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存生产设置的修改信息。

点击【预览】按钮，进入到表单预览的弹出画面。画面如下图:
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1.2.7.7时间设置

时间设置分为审稿人邀请提醒，审稿时限，再次提交时限和约稿时限设置，

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存时间设置的修改信息。



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 62页

1.2.7.8上传时间设置

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存上传时间设置的修改信息。

1.2.8增值服务管理

此模块供平台管理员设置增值服务信息。

1.2.8.1学术不端与专家库设置
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用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存学术不端与专家库设置的修改

信息。

1.2.8.2收费与小程序设置

用户通过修改设置内容，点击保存按钮，保存收费与小程序设置的修改信息。

1.2.9枚举管理

此模块供平台管理员添加修改枚举信息。



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 64页

1.2.9.1枚举设置

1.点击【新增】按钮，进入新增称谓画面（如下图），输入画面信息，点击保

存，保存新增的称谓信息。

2.点击移动项目的上下箭头，改变当前称谓的排序。

3.改变排序项目的数字，点击【更新排序】按钮，保存修改后的称谓的排序。

4.选择操作中的修改链接，进入修改称谓画面，当前称谓信息，点击【保存】
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按钮，保存修改后的称谓信息。

5.点击操作列表中的修改，进入修改该项目的画面（如下图），点击【保存】

按钮，保存修改信息。

6. （备注：其它操作同枚举设置的称谓设置）



协同编辑平台-平台管理员用户手册

第 66页

（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）

（备注：操作同枚举设置的称谓设置）

（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）

（备注：操作同枚举设置的称谓设置）
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（备注：操作同枚举设置的称谓设置）

1.2.9.2国家省份设置

（备注：操作同 1.2.6.1枚举设置的称谓设置）

1.2.10通知管理
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此模块供平台管理员添加修改通知信息。

1.2.10.1 系统升级信息

1.点击【新增】按钮，进入新增系统升级信息画面（如下图），输入相关信息，

点击【保存】按钮，保存新增的系统升级信息。

2.点击标题的【版本号】和【更新时间】，按照相应的排序方式对记录重新排

序。

（备注：其它操作同系统通知画面操作）


