
请点击导航图标访问不同功能的帮助指南。 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 
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当前功能包含如下子功能:

1. 单位信息 

2. 部门设置 

3. 职务设置 

4. 内部通讯录 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【基本信息】【基本信息】【基本信息】【基本信息】    

说说说说明明明明::::欢迎使用来访登记管理系统，它可帮您更加方便快捷的处理来访信息的各种事项.本系统灵活易用，上手很快，

我们在每一步的操作都有简单的系统指导，每到在使用中遇到不解之处可参看系统窗口下方的提示说明！另：为了更好

的使用本系统，最好请先参看一下本系统业务帮助中的业务操作－＞系统入门－＞操作流程．基本信息包括：单位信

息，部门设置，职务设置，内部通讯录。
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《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【单单单单位信息】位信息】位信息】位信息】    

说说说说明明明明::::单位信息：设置本单位的信息包括单位名称，联系电话，传真，地址。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 单位名称 联系电话1 联系电话2 传真 地址

1 ******************** 0000-825******* 0000-835****** 0000-885******* ****************************

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【部【部【部【部门设门设门设门设置】置】置】置】    

说说说说明明明明::::部门设置：设置本单位部门信息，包括部门，电话。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 部门 电话1 电话2 电话3

1 保卫科 00**-828***01 00**-828***02 00**-828***03

2 企划部 00**-838***01 00**-838***02 00**-838***03

3 销售部 00**-848***01 00**-848***02 00**-848***03

4 后勤部 00**-858***01 00**-858***02 00**-858***03
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《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【职务设职务设职务设职务设置】置】置】置】    

说说说说明明明明::::职务设置：设置本单位职务信息。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 职务

1 科长

2 主任

3 部长
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辅辅辅辅助助助助录录录录入入入入说说说说明明明明:::: 

1.[[[[职务职务职务职务]]]]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[职务]将被填充对应的值。 

2.[[[[部部部部门门门门]]]]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[部门]将被填充对应的值。 

 

报报报报表名表名表名表名称称称称::::内部通讯录;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::A4;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::横放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::多记录报表; 

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【内内内内部通部通部通部通讯录讯录讯录讯录】】】】    

说说说说明明明明::::内部通讯录：记录本单位内部通讯信息，包括姓名，性别，部门，职务，电话，手机，传真，电子邮箱，QQ，MSN，办公地点等。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 姓名性别部门 职务电话 手机 传真 电子邮箱 QQ MSN 办公地点备注

1 黎* 男 保卫科科长 00**-838***8 133******** 00**-838**** LX1984@sina.com 160***** LX1984** 一楼101  

2 林* 男 企划部科长 00**-838**** 139******** 00**-838***8 LV1982@tom.com 178***** XV2000 203  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。
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当前功能包含如下子功能:

1. 人员进门登记 

2. 人员出门登记 

3. 车辆进门登记 

4. 车辆出门登记 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【来来来来访访访访登登登登记记记记】】】】    

说说说说明明明明::::来访登记包括：来访人员进门登记，出门登记，来访车辆进门登记，出门登记。
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(续表) 

 

信息信息信息信息处处处处理相理相理相理相关说关说关说关说明明明明:::: 

1.自动计算的字段: 

(1).来来来来访类别访类别访类别访类别:如果当前字段内容为空则自动填充“人员”值。 

(2).状状状状态态态态:如果当前字段内容为空则自动填充“来访”值。 

(3).入入入入门时间门时间门时间门时间:如果字段值为空则自动获得当前日期时间值。 

(4).来来来来访访访访日期日期日期日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。 

(5).登登登登记记记记人人人人:自动填充当前用户名。 

2.字段[[[[年年年年份份份份] ] ] ] 将在记录新增后被自动生成。 

3.字段[[[[编编编编号号号号] ] ] ] 将在记录新增后被自动生成。 

4.记录保存前您可能遇到“请注意：来访人姓名不能为空！”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。 

 

 
                             

                                                   

               

 

                                                                              

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【人【人【人【人员进门员进门员进门员进门登登登登记记记记】】】】    

说说说说明明明明::::来访人员进门登记包括：来访类别，状态，年份，编号，来访人姓名，性别，年龄，职业，来访日期，证件号码，单位地

址，联系电话，来访事由，接待部门，接待电话，接待人，入门时间，所带物品，登记人，备注。来访类别自动填写为"人

员"，状态自动填写为"来访"，年份自动填写为当前电脑年份，编号自动生成。接待部门辅助录入。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业来访日期证件号码 单位地址

4 人员 来访 2010 4 宋* 女 35 教师 2010-6-8 371502********2013 ***************

联系电话 来访事由 接待部门接待电话 接待人入门时间 出门时间 车牌号驾驶证号登记人所带物品 备注

138******** ***************** 企划部 00**-838***01 罗* 2010-6-8 11:08:00 2010-6-21 8:57:31     Admin ************  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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辅辅辅辅助助助助录录录录入入入入说说说说明明明明:::: 

1.[[[[接待部接待部接待部接待部门门门门]]]]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[接待部门]将被填充

对应的值。同时，字段【接待电话】将被同时更新，不再需要手工输入。 

 

报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访人员登记表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::其它;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::竖放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::单记录报表; 

 

 

                                                                              

                        

                                                 

                             

                                    

                    

                          

                    

                            

                         

                 

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。



 

     

 

                         

      

                              

                              

                         

                            

                        

                         

                         

                    

 

 
                             

                                                   

               

 

                                                                              

 

 

                                                                              

                        

                                                 

                             

                                    

                    

                          

                    

                            

                         

                 

                    



 

(续表) 

 

信息信息信息信息处处处处理相理相理相理相关说关说关说关说明明明明:::: 

1.自动计算的字段: 

(1).来来来来访类别访类别访类别访类别:如果当前字段内容为空则自动填充“车辆”值。 

(2).出出出出门时间门时间门时间门时间:如果字段值为空则自动获得当前日期时间值。 

 

 

                                                                              

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【人【人【人【人员员员员出出出出门门门门登登登登记记记记】】】】    

说说说说明明明明::::来访人员出门登记： 登记来访人员的出门时间。把状态改为"离开"后，系统自动填写出门时间。如果需要打印此登记

单，在填写完当前出门时间后，点打印按钮，然后手动修改状态为"离开"。此节点不能增加，删除来访信息。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业来访日期证件号码 单位地址

4 人员 来访 2010 4 宋* 女 35 教师 2010-6-8 371502********2013 ***************

联系电话 来访事由 接待部门接待电话 接待人入门时间 出门时间 车牌号驾驶证号登记人所带物品 备注

138******** ***************** 企划部 00**-838***01 罗* 2010-6-8 11:08:00 2010-6-21 8:57:31     Admin ************  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访人员登记表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::其它;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::竖放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::单记录报表; 

 

 

                                                                              

                                

                                               

                              

                    

                          

                    

                            

                         

                 

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。



 

(续表) 

 

信息信息信息信息处处处处理相理相理相理相关说关说关说关说明明明明:::: 

1.自动计算的字段: 

(1).来来来来访类别访类别访类别访类别:如果当前字段内容为空则自动填充“车辆”值。 

(2).状状状状态态态态:如果当前字段内容为空则自动填充“来访”值。 

(3).入入入入门时间门时间门时间门时间:如果字段值为空则自动获得当前日期时间值。 

(4).来来来来访访访访日期日期日期日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。 

2.字段[[[[年年年年份份份份] ] ] ] 将在记录新增后被自动生成。 

3.字段[[[[编编编编号号号号] ] ] ] 将在记录新增后被自动生成。 

4.记录保存前您可能遇到“请注意：车牌号不能为空！”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。 

 

 
                             

                                                   

               

 

                                                                            

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【车辆进门车辆进门车辆进门车辆进门登登登登记记记记】】】】    

说说说说明明明明::::来访车辆进门登记包括：来访类别，状态，年份，编号，来访人姓名，性别，年龄，职业，来访日期，证件号码，车牌

号，驾驶证号，单位地址，联系电话，来访事由，接待部门，接待电话，接待人，入门时间，所带物品，登记人，备注。来访

类别自动填写为"车辆"，状态自动填写为"来访"，年份自动填写为当前电脑年份，编号自动生成，接待部门辅助录入。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业 来访日期证件号码 单位地址

7 车辆 来访 2010 8 钱* 男 32 业务员 2010-6-7 37150219********** *************

联系电话 来访事由 接待部门接待电话 接待人入门时间 出门时间 车牌号 驾驶证号 登记人所带物品 备注

139******** *************** 后勤部
00**-

858***01
秦**

2010-6-7 

10:26:00

2010-6-21 

8:57:31

鲁

P0****
37150219********** Admin **********************  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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辅辅辅辅助助助助录录录录入入入入说说说说明明明明:::: 

1.[[[[接待部接待部接待部接待部门门门门]]]]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[接待部门]将被填充

对应的值。同时，字段【接待电话】将被同时更新，不再需要手工输入。 

 

报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访车辆登记表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::其它;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::竖放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::单记录报表; 

 

 

                                                                              

                        

                                               

                            

                                           

                    

                          

                  

                            

   
  

 
  

     

 

     

 

 

 
    

                 

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。



 

     

 

                         

      

                             

                              

                         

                            

                         

                         

                     

 

 
                             

                                                   

               

 

                                                                            

 

 

                                                                              

                        

                                               

                            

                                           

                    

                          

                  

                            

   
  

 
  

     

 

     

 

 

 
    

                 

                    



 

(续表) 

 

信息信息信息信息处处处处理相理相理相理相关说关说关说关说明明明明:::: 

1.自动计算的字段: 

(1).出出出出门时间门时间门时间门时间:如果字段值为空则自动获得当前日期时间值。 

 

 

                                                                            

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【车辆车辆车辆车辆出出出出门门门门登登登登记记记记】】】】    

说说说说明明明明::::来访车辆出门登记： 登记来访车辆的出门时间。把状态改为"离开"后，系统自动填写出门时间。如果需要打印此登记

单，在填写完当前出门时间后，点打印按钮，手动修改状态为"离开"。此节点不能增加，删除来访信息。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业 来访日期证件号码 单位地址

7 车辆 来访 2010 8 钱* 男 32 业务员 2010-6-7 37150219********** *************

联系电话 来访事由 接待部门接待电话 接待人入门时间 出门时间 车牌号 驾驶证号 登记人所带物品 备注

139******** *************** 后勤部
00**-

858***01
秦**

2010-6-7 

10:26:00

2010-6-21 

8:57:31

鲁

P0****
37150219********** Admin **********************  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访车辆登记表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::其它;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::竖放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::单记录报表; 

 

 

                                                                              

                                

                                           

                              

                    

                          

                  

                            

   
  

 
  

     

 

     

 

 

 
    

                 

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。



 

当前功能包含如下子功能:

1. 来访人员查询 

2. 来访车辆查询 

3. 按接待查询 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【来来来来访访访访查查查查询询询询】】】】    

说说说说明明明明::::来访查询包括：来访人员查询，来访车辆查询，按接待查询。
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(续表) 

 

 

                                                                           

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【来来来来访访访访人人人人员员员员查查查查询询询询】】】】    

说说说说明明明明::::来访人员信息查询：在查询窗口选择时间段，点击确定，查询该时间段的信息。查询出的数据不允许修改，删除。可按状态，姓名，职业，证件号码进行查询。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

起始日期截止日期 ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业来访日期 证件号码

2000-6-6 2012-6-6 1 人员 离开 2010 1 王** 男 25 医生 2010-5-20 3715021990********

2000-6-6 2012-6-6 2 人员 离开 2010 2 刘** 男 33 律师 2010-6-1 371502************

2000-6-6 2012-6-6 3 人员 离开 2010 3 赵* 女 40 工人 2010-6-4 371502************

2000-6-6 2012-6-6 4 人员 来访 2010 4 宋* 女 35 教师 2010-6-8 371502********2013

单位地址 联系电话 来访事由 接待部门接待电话 接待人入门时间 出门时间 车牌号驾驶证号登记人所带物品 备注

*********** 158******** ****************************** 后勤部 00**-858***01   2010-5-20 8:44:00 2010-5-20 10:28:00     Admin *********************  

********** 159******** ********************* 销售部 00**-848***01 孙** 2010-6-1 11:00:00 2010-6-1 12:58:00     Admin ***********************  

***************** 132******** ******************* 企划部 00**-838***01 董* 2010-6-4 10:00:00 2010-6-4 16:08:00     Admin **************  

*************** 138******** ***************** 企划部 00**-838***01 罗* 2010-6-8 11:08:00 2010-6-21 8:57:31     Admin ************  

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访人员信息表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::A4;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::横放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::多记录报表; 

 

 

                                                                              

                                    

                                                      

                    

                          

                             

                             

                            

                             

                              

                       

                         

                          

                          

                 

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。



 

(续表) 

 

 

报报报报表名表名表名表名称称称称::::来访车辆信息表;纸张类纸张类纸张类纸张类型型型型::::A4;纸张纸张纸张纸张放置放置放置放置::::横放;报报报报表表表表类类类类型型型型::::多记录报表; 

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【来来来来访车辆访车辆访车辆访车辆查查查查询询询询】】】】    

说说说说明明明明::::来访车辆信息查询：在查询窗口选择时间段，点击确定，查询该时间段的信息。查询出的数据不允许修改，删除。可按状态，车牌号，驾驶证号，姓名进行查询。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

起始日期截止日期 ID 来访类别状态年份编号来访人姓名性别年龄职业来访日期证件号码

                         

单位地址联系电话来访事由接待部门接待电话接待人入门时间出门时间车牌号驾驶证号登记人所带物品备注

                         

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。

报报报报表表表表::::报表实现信息数据的格式化打印输出。
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(续表) 

 

 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【按接待【按接待【按接待【按接待查查查查询询询询】】】】    

说说说说明明明明::::按接待查询：在查询窗口选择时间段，点击确定，查询该时间段的信息。查询出的数据不允许修改，删除。可按接待

部门，接待人，进行查询。

表格界面：表格界面：表格界面：表格界面：在表格界面，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(含部分示例数据):

ID 来访类别 状态 年份 编号 来访人姓名 性别 年龄职业 来访日期证件号码 单位地址

2 人员 离开 2010 2 刘** 男 33 律师 2010-6-1 371502************ **********

3 人员 离开 2010 3 赵* 女 40 工人 2010-6-4 371502************ *****************

4 人员 来访 2010 4 宋* 女 35 教师 2010-6-8 371502********2013 ***************

5 车辆 离开 2010 5 *** 男 45 司机 2010-6-7 ********* *******************

联系电话 来访事由 接待部门接待电话接待人 入门时间 出门时间 车牌号 驾驶证号 登记人所带物品 备注

159******** ********************* 销售部
00**-

848***01
孙**

2010-6-1 

11:00:00

2010-6-1 

12:58:00
    Admin ***********************  

132******** ******************* 企划部
00**-

838***01
董*

2010-6-4 

10:00:00

2010-6-4 

16:08:00
    Admin **************  

138******** ***************** 企划部
00**-

838***01
罗*

2010-6-8 

11:08:00

2010-6-

21 

8:57:31

    Admin ************  

********** ********************** 企划部
00**-

838***01
秦**

2010-6-7 

14:00:00

2010-6-7 

16:45:00
********** * Admin    

录录录录入窗口：入窗口：入窗口：入窗口：录入窗口用来做为信息维护更新界面。
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当前功能包含如下子功能:

1. 万年历 

2. 身份证查询 

3. 手机归属地 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 

【【【【辅辅辅辅助信息】助信息】助信息】助信息】    

说说说说明明明明::::辅助信息包括：万年历，身份证查询，手机归属地查询。
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说说说说明明明明::::便于查询日期。
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说说说说明明明明::::方便查询身份证。
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说说说说明明明明::::查询手机归属地。
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表格界面表格界面表格界面表格界面以表格的形式显示信息内容。 

((((图图图图一一一一))))表格界面表格界面表格界面表格界面:::: 

表格界面在“信息操作”区中，用表格的方式显示和操作信息. 

表格界面的有上方工具栏(表格信息操作工具栏)和左侧工具栏,用来实现信息操作，中间大部分空间均为表格方式显示的信息. 

 
信息管理信息管理信息管理信息管理树树树树::::通通通通过过过过信息管理信息管理信息管理信息管理树树树树可以直接可以直接可以直接可以直接访问访问访问访问系系系系统统统统的其的其的其的其它它它它信息信息信息信息.... 

 
信息管理树底部，可以访问当前信息的录入、报表和分析窗口. 
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【表格界面】【表格界面】【表格界面】【表格界面】    
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-------------------------------------------------- 

((((图图图图二二二二))))记录导记录导记录导记录导航航航航栏栏栏栏:::: 

实现信息记录的移动和新增、修改、删除等操作. 

 
按钮的功能依次为:[第一条记录][最后一条记录][编辑当前记录][保存当前记录][取消当前记录修改] 

-------------------------------------------------- 

((((图图图图三三三三))))表格信息操作工具表格信息操作工具表格信息操作工具表格信息操作工具栏栏栏栏:::: 

实现对表格界面的常用信息操. 

 

选输入法:指定在系统中使用的输入法，设定后在系统的整个操作过程中均有效，除非手动改变成其他的输入法. 

查询刷新:刷新显示数据. 

 
查询组合:组合在一起完成筛选记录的条件设置,依次为： 

“条件字段”下拉列表，用来选择构成条件表达式的字段名称. 

“条件运算符”下拉列表，用来选择构成条件表达式的运算符号. 

“条件值”下拉列表，用来选择构成条件表达式的值. 

执行筛选:执行筛选，根据前面的查询条件，刷新表格信息. 

复合筛选:进行更高级的复合筛选. 

取消筛选:取消设置的所有筛选，刷新显示所有的记录. 

取消排序:如果通过点击表格表头字段名称进行了排序，通过点击该按钮，则恢复正常顺序显示记录. 

表格打印:预览（打印）当前显示的信息记录. 

-------------------------------------------------- 

((((图图图图四四四四))))左左左左侧侧侧侧工具工具工具工具栏栏栏栏::::提供其提供其提供其提供其它它它它常用功能常用功能常用功能常用功能 

系统导航(显示隐藏系统导航). 

隐藏/显示信息管理树(隐藏/显示信息管理树). 

录入窗口(录入窗口). 

信息打印(利用报表显示打印信息). 

信息分析(信息分析). 

筛选设置(记录筛选器设置). 

字段显示(字段显示筛选器设置). 

表格设置(表格界面设置). 

输入辅助(表格辅助录入设置). 

触发设定(当前表记录级别上的计算与验证). 

字段计算(字段批量计算器设置). 

模式设计(设计录入窗口). 

打印设计(修改报表格式). 

表格打印(表格打印预览). 

信息设计(信息表设计器). 

信息处理(运算树). 

菜单转化(建立/撤销菜单化管理). 

                                                                              

        



 

录入窗口用来做为信息的输入更新界面,通过录入窗口对信息进行维护，可以确保信息更直观的显示和编辑，对一些信息

条码采用了高效的录入方式，提高了信息维护的效率和准确率。在主窗口工具栏上单击“录入窗口”按钮或双击表格界

面，即可打开录入窗口进行数据信息维护操作。 

【信息维护区】信息维护区占据了录入窗口的绝大部分，放置各种和业务信息相关的项目，可以录入和修改。通过TAB键

（或回车键）和鼠标键来实现在各个信息项目之间进行转换。 

 
【辅助录入窗口】有时很多需要录入的信息，系统中已经存在或者通过计算处理可以得到，将出现一个动态变化内容的窗

口，我们可以在该窗口内选择内容代替手工输入，从而提高输入效率和准确率。 

【工具栏】在窗口的下方，主要实现如下功能：记录导航，记录保存、增加和删除，调用对应报表输出，填充式查询，数

据源刷新等。 

 
记录导记录导记录导记录导航航航航栏栏栏栏:::: 

 
实现信息记录的移动和新增、修改、删除等操作. 

按钮的功能依次为: 

[第一条记录] 

[上一条记录] 

[下一条记录] 

[最后一条记录] 

[编辑当前记录] 

[保存当前记录] 

[取消当前记录修改] 

-------------------------------------------------- 

其其其其它它它它信息操作按信息操作按信息操作按信息操作按钮钮钮钮::::用用用用来来来来实现对实现对实现对实现对信息的打印、信息的打印、信息的打印、信息的打印、查查查查询询询询等操作等操作等操作等操作.... 

打印预览(Ctrl+Q) 

开始打印(Ctrl+P) 

查询状态(Ctrl+F) 

执行查询(Ctrl+E) 
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刷新/重新查询(Ctrl+R) 

                                                                              

                



 

实现信息数据的格式化打印输出。 

 

 
工具工具工具工具栏栏栏栏::::实现报实现报实现报实现报表系列操作表系列操作表系列操作表系列操作 

适合高度(按页面高度显示). 

适合宽度(按页面宽度显示). 
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实际大小(按实际大小显示). 

报表显示大小滚动条(细化调节报表显示大小). 

页面设置(打印机和页面设置). 

打印输出(打印). 

图像保存(生成图形). 

第一页(第一页). 

前一页(前页). 

下一页(后页). 

最后一页(最后一页). 

报表另存(导出为...). 

                                                                              

                



 

数据备份和恢复功能用于单机系统的备份，备份内容包括系统设置信息和系统业务数据信息。如果用户对系统做了二次开

发，所有的二次开发信息也会一起备份。 

【进入数据备份和恢复窗口】 

通过执行主窗口主菜单：“工具→数据备份与恢复”可以进入数据备份和恢复窗口： 

 

 
【窗口功能说明】 

 备份列表：显示在系统文件夹下的backup子文件夹中依据备份的列表。 

 备份当前数据按钮：将当前系统数据备份，自动备份到backup文件夹，如果当天已经备份过，则弹出保存对话框请用

户指定名字。 

 恢复选定备份按钮：将备份列表中选定的备份文件恢复到当前系统中，如果当前系统中有备份后新增加的数据，将会

丢失。 

 清除选定备份按钮：将备份列表中选定的备份文件清除（删除）。 

 备份数据至…按钮：将当前系统数据备份到一个指定的路径，比如软盘、优盘等。 

 从…恢复备份按钮：从指定的路径恢复数据到系统，如果当前系统中有备份后新增加的数据，将会丢失。 

《《《《来来来来访访访访登登登登记记记记管理系管理系管理系管理系统统统统》》》》软软软软件下件下件下件下载载载载    宏宏宏宏达软达软达软达软件件件件    版权所有 电话:0635-8386265 官方网站: http://www.inmis.com 
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 用户可以选择用户权限设置是否启用，如果没有启动权限机制，用户默认以超级用户Admin的身份进入系统。如果启

用，用户在登录时就会显示登录窗口，并根据授予的权限确定做什么样的操作。只有超级用户才能进行权限设置，可以创

建用户和分配权限。也只有超级用户才拥有系统二次开发权限。 

【进入用户权限设置窗口】 

在系统主窗口，执行主菜单：“工具→用户权限设置”可以进入权限设置窗口。 

 

 
【窗口功能说明】 

 启动权限管理按钮：通过执行该按钮启动权限管理机制，权限管理机制启动后，该按钮自动显示为灰色（不可用）。 

 撤销权限管理按钮：通过执行该按钮撤销权限管理机制，权限管理机制撤销后，该按钮自动显示为灰色（不可用）。 

 操作者：选择进行权限设置的用户名称。Admin为超级用户，总是存在不能被删除。选择某个用户后可以对其进行口

令设置和设置权限。 

 新建按钮：创建新的用户，需要指定用户的名称。 

 删除按钮：删除当前选定的用户。 

 复制按钮：根据当前用户的权限设置创建新的用户。 

 口令设置：对当前用户进行口令设置，需要依次输入：当前口令、新口令、确认输入重新输入新口令，然后单击“修

改”按钮即可完成口令修改。 

 权限：包括针对每个节点的各种信息单元元素的访问权限设置和数据处理的权限设置。 

 节点相关：包括当前（节点）信息可见、表格界面可见、表格界面只读、录入窗口可用、录入窗口只读、报表可用、

图形分析可用、图形分析可以设计等。在选定指定节点后，再根据需要在对应的权限选项前面根据需要选定或取消选定即

可。 

 数据处理，包括：数据处理可用和数据处理可以修改两个选项。 
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 应用权限按钮：在对当前用户进行权限设置后，必须执行该按钮才能将信息保存并其作用。 

                                                                              

                        



 

 为了保证系统效率和实现共享机制，对系统数据的某些操作（例如删除、信息表结构修改等）产生的无用数据并不是

及时删除，这样在长期操作后，信息库文件会变的比较大。为了清除这些数据， 

用户可以使用信息库压缩功能，清除这些无用数据，确保信息库只存放有效数据且保证较小体积。 

在主窗口通过执行主菜单：“工具→信息库压缩”可以执行该功能。 

如果当前系统只有当前用户使用，系统会成功压缩并重新进入系统，反之会提示其他用户正在使用，建议用户在确定是单

人使用时在使用该功能。 

该功能只是针对单机系统或者文件共享方式使用的系统有效，不适用于C/S结构的系统。 
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【信息【信息【信息【信息库压缩库压缩库压缩库压缩】】】】    
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 系统的操作日志用来跟踪用户对应用系统的各种数据操作和使用情况。如果希望使用日志功能，需要在选项中进

行设置，以启动系统的日志跟踪功能。 

 【日志设置】 

 在主窗口，通过执行菜单：工具→选项，即可进入选项设置窗口，选择“日志设置”页。 

 

 
【日志记录项目设置】 

 可以根据系统的应用情况和希望跟踪的目标，灵活设置日志记录项目。系统支持的项目如下： 

 系统登录和退出，信息节点访问，信息增删和修改，录入窗口、报表和信息分析，数据处理菜单调用，SQL命令窗口

的使用。 

 在需要记录的项目上选中即可，然后确定退出，系统即启动日志记录功能。 

【日志查看器】 

 可在日志查看器中查看日志记录信息，在主窗口，通过菜单：工具→日志查看器可以打开日志查看器窗口，如下图： 
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【操作日志】【操作日志】【操作日志】【操作日志】    
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 该窗口功能说明如下： 

 【日志查看筛选设置】 对日志信息进行筛选设置： 

 期间：指定显示的日志记录的期间。 

 操作者：指定显示的日志记录的某个操作的信息，如果不选择则默认为所有操作者（用户）。 

 操作类型：指定显示的日志记录只包含选定的日志项目。 

 查看选定节点日志项目：如果该项选定，则只有当前信息节点且复合前面设置的日志信息才会显示。 

 【查看筛选日志按钮】 根据上面的设置，显示指定的日志记录信息。 

 【查看全部日志按钮】 上面的筛选设置无效，显示全部的日志记录信息。 

 【清除当前日志按钮】 清除当前显示的日志，如果当前日志是筛选后的结果，则只有筛选的这些记录被清除。 

 【清除全部日志按钮】 清除系统记录的所有日志。 

 窗口的下半部分显示日志的记录信息，包括时间、操作者、操作和项目信息，如果涉及到数据增删修改，会在最下面

的编辑框中显示修改前后的内容对比，在SQL命令窗口执行的SQL语句也会显示在这个编辑框中。 

 通过数据导航栏可以翻看前后的相关日志记录。 

                                                                              

        



 

 系统支持和EXCEL文件进行数据交换，在主窗口，可以通过在当前节点（选中节点）单击鼠标右键，执行弹出菜单：

“表格界面→与EXCEL文件交换数据”可以进入与EXCEL文件交换数据窗口。 

 

 
 【选定表格】 

 无论是导出数据到EXCEL还是从EXCEL表格中导入数据，都需要指定表格，表格一般是主表，如果是某个从表，请从该

处指定。 

 【表格界面数据到EXCEL文件】 

 工作表名：设置导出的EXCEL文件SHEET的名字，默认为“来自表格的数据”。 

 开始按钮：自动创建EXCEL文件，并创建指定的工作表名称，然后将指定表格的数据导入的这个工资表中。 

 【EXCEL文件数据到表格界面】  

 EXCEL文件：通过单击其右面的按钮，可打开文件对话框，供用户选择需要导入的EXCEL文件。 

 工作表：指定需要导入的工作区表名称，直接从下拉列表中选择即可。 

 字段对应：显示系统内表格界面和EXCEL文件的字段对应关系。因为EXCEL是非数据库格式的数据，因此在导入时，系

统尝试将其转换为数据表格式进行导入，EXCEL的数据格式越倾向于数据表，越容易导入。这里会将两种数据的字段对应

关系自动匹配，如果字段名不同，需要用户从下拉列表中选择字段名称手工进行匹配。 

 开始按钮：按照上面的设置进行导入操作。如果操作过程中出现格式转换问题，例如字符类型导入到数值类型，系统

会出现提示，并停止导入。 
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