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[bookmark: _Toc4984][bookmark: _Toc427660007]PC端登录共享场地管理系统
[bookmark: _GoBack]欢迎使用共享场地管理系统，首先打开浏览器输入https://space.hit.edu.cn/cdyygl/。然后点击统一身份认证登陆，在统一身份认证页面输入正确的用户名和密码，登陆成功后系统会进入共享场地管理系统主界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc18619]PC端系统首页
登录完成后进入首页。通过下图方式可进行多角色切换：
[image: ]
可对菜单进行关闭操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc3147]共享场地预约	
主要介绍服务参数维护、场地类型管理、设备类型管理、活动类型管理、共享场地管理、场地使用管理、场地使用情况。
[bookmark: _Toc15934]场地类型管理
	面向管理员，能够根据学校实际的情况新增、修改相关的场地类型，可选择地区进行查询，如下图所示：
[image: ]
【新增】：点击新增按钮，可新增相关的数据，其中所属地区默认主页所选择的地区，如下图所示：
[image: ]
【修改】：点击每行数据的修改按钮，可修改相应行的数据，可修改状态启用或者停用等，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc32368]设备类型管理
	面向管理员，能够根据学校实际的情况新增、修改相关的设备类型，可选择地区、输入设备名称、选择状态进行查询，如下图所示：
[image: ]
【新增】：点击新增按钮，可新增相关的数据，其中所属地区默认主页所选择的地区，如下图所示：
[image: ]
【修改】：点击每行数据的修改按钮，可修改相应行的数据，可修改状态启用或者停用等，如下图所示：
[image: ]
	【设备数量】：点击设备数量下的数字，弹出设备所属场地的弹窗，可查询设备所属场地的设备数量，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc6126]场地使用管理
面向管理员，能够根据学校实际的情况增加周期性申请、锁定、修改相关信息
	【查询】：可按照地区、校区、楼宇等查询条件进行查询、重置等。进入页面默认查询“待办”数据。点击“全部”、 “待办”、 “已办”按钮，分别查询全部数据、待办数据和已办的数据，如下图所示：
【增加周期性申请】：对于需要周期性申请的场地，可点击“增加周期性申请”，弹出窗口，可新增周期性申请数据，可先地区、校区、楼宇、场地等信息，填写信息后点击“确定”按钮，如下图所示：
[image: ]
新增完周期性申请之后，点击“全部”可看之前申请的信息，可编辑和取消申请，如下图所示：
[image: ]
点击“周期性申请”弹出周期性申请的详情窗口。可批量删除和批量新增，也可编辑和删除日期如下图所示：
[image: ]
【批量新增】：点击“批量新增”按钮，弹出批量新增弹窗，如下图所示：
[image: ]
【锁定】：管理员可锁定场地，锁定之后其他用户不可申请。点击“锁定按钮”，可选择地区、校区、楼宇等信息，锁定不需要审核，如下图所示：
[image: ]
【查看】：点击“查看”跳转到场地使用详情页，如下图所示：
[image: ]
可上传附件和修改数据，对于自己的待办可“通过”或者“不通过”，可查看处理轨迹信息，如下图所示：
[image: ]
【取消】点击取消按钮，可取消场地申请，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc26790]场地使用情况
面向所有人员，能够查询场地使用情况，如下图所示：
[image: IMG_256]
【查询】：可按照地区、校区、楼宇、是否校管等进行查询和重置，可按照本周、上一周和下一周查询场地使用情况，如下图所示：
[image: ]【申请场地】申请场地有两种方式，第一种是点击右侧“申请场地”按钮，如下图所示：
[image: ]
第二种是点击下面场地信息，弹出场地信息，点击“去申请”按钮，如下图所示：
[image: ]
【申请信息】申请场地跳转到申请信息页面，填写相关信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc23699]我的申请
在我的申请页面查看我的申请信息，可按照查询条件查询和重置信息，可新增、取消和查看申请，如下图所示：
[image: ]
【新增申请】：可新增场地信息，跳转到申请信息页面。
【取消】：点击“取消”，弹出取消申请的弹窗，填写取消原因，点击“保存”按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc21886]场地使用统计
面向管理员，可进行查询、重置、导出和导出明细等操作。
【查询、重置】：可按照地区、校区、楼宇和使用时间、所属单位进行查询和重置操作。如下图所示：
[image: IMG_256]
【导出】：可按照查询条件进行查询，将查询出来的结果进行导出。
【导出明细】：可按照查询条件进行明细查询，将查询出来的明细进行导出。
[bookmark: _Toc6105]场地预约查看
对于场地设备管理人员，可进行场地设备的查看、导出、查询等操作。
【查询、重置】：可按活动主题、申请人、使用单位、申请状态、使用时间、活动类型、活动性质和多媒体设备有无进行查询和重置操作。如下图所示：
[image: ]
【按查询条件导出】：可按照查询条件导出相关的场地预约信息。
【查看】：点击可进入预约的详情页。
[bookmark: _Toc2019]场地综合统计-使用公示（每日）
面向管理员，可按照日期进行查询，可打印和导出等，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc5927]场地综合统计-活动场地一览表
面向管理员，可按照学年度、学期、周次、校区进行查询及打印和导出操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc32033]场地综合统计-场地使用效率统计 
面向管理员，可按照地区、校区、楼宇、场地类型、活动主题、使用单位和统计时段进行查询、重置、打印和导出操作。
[image: ]
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