报刊大客户系统操作说明
本系统主要方便企事业单位、图书馆等邮局大客户在报刊大收订期间订阅邮发报刊、非邮发报刊。非邮发报刊只能按全年订阅。邮发报刊提供按全年、半年、季度、月订阅。本系统邮发目录因未考虑休刊、合刊、特价等变动情况，邮发报刊非全年订阅的价格以邮局微机系统为准。系统提供目录查询、报刊订阅、订单修改删除、订单导出、单位信息维护等功能。具体操作说明如下：
1、 运行程序

系统目录下鼠标双击“报刊大客户收订系统.exe“文件，进入登陆界面。
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默认情况下，只需按【确定】按钮进入系统。如果更改了处理年度，系统将自动更新内部的日期对照表。
2、 新增客户信息

首次进入系统，必须将单位信息新增到系统中。如下图：
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单位信息维护完毕后，返回到主界面。点击【刷新单位信息】按钮，在单位信息的下拉框就可以看到所有已经维护到系统的单位名称。
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3、 目录查询、快速定位
进入系统主界面一般情况下，邮发和非邮发的全目录信息已经载入系统。如果只想载入特定条件的目录信息，可以通过输入查询条件后，点击【查询】按钮。如下图：
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上图中：条件为：报刊名称包含“文摘”，刊期为“周二报”

如果想在当前已经载入的目录中，快速定位到指定的记录上，可以在输入条件后，点击【快速定位】按钮。如下图：
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4、 订阅报刊、定单的修改以及删除
在目录列表中将光条移动到要订阅的报刊信息上，选定“单位名称”后（如果该单位已有订阅信息，屏幕下端将显示所有记录），再点击界面下窗口中的【订阅报刊】按钮，即可进入定单录入界面。如下图：
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在定单录入的界面中，输入相关信息后，点击【确定】按钮。该条定单保存到系统中，同时主界面下端订单列表中也会显示该条定单信息。如下图：
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如果要修改或删除已经录入的定单信息，在订单列表中先选定记录，再点击【修改】或【删除单条记录】按钮，根据提示即可完成操作。
5、 定单导出

定单导出可以在一个Excel表中分别导出“邮发报刊定单”、“非邮发报刊定单”、“人大资料定单”；也可以把“非邮发报刊定单”与“人大资料定单”合并在一起导出。同时也能够单个类型导出到单个的Excel表中。如下图三种情况：
1． 在一个Excel表中导出3个小表
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导出结果如下图：
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2． 所有非邮发报刊导在一个表中
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导出结果如下：
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3． 分别导出单个Excel表
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