                        试验用元器件及原材料网上采购平台使用手册
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（原材料到货单模块）操作步骤
[bookmark: _Toc418165887][bookmark: _Toc419807369][bookmark: _Toc452364275]第一步  平台登录
1. 打开“IE”浏览器，在空间中心网站进入元器件及原材料网上采购平台，并登录
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图 1-1
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图 1-2
2. 在页面左上部进行登录。界面显示如图 1-3：
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图 1-3
3. 登录成功后页面直接跳转到该用户工作首页。界面显示如图 1-4：
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图 1-4
[bookmark: OLE_LINK1]第二步 填写原材料到货确认单并打印
1. 从左侧菜单“原材料到货确认单记录”中进入到货确认单记录列表，列表上方可按确认人和部门对到货确认单进行快速查询；在列表底部可进行“新增”到货确认单、导出到货确认单明细、下载导入模板等操作。界面显示如图 2-1：
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图 2-1
2. 在新增原材料到货确认单页面中“材料单号”、“申请人”、“部门”和“日期”四项内容平台可根据当前用户及时间进行自动加载，需要用户自行填写“存放地点”、“ 批准人”和“到货确认人”。界面显示如图 2-2：
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图 2-2
基本信息填写完成后，需点击“保存”按钮，才能够添加赊购明细信息。界面显示如图 4-3：
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图 2-3
3. 增加原材料到货确认单明细信息时可通过以下两种方法：
1) 点击“增加”按钮，在新增原材料到货确认单明细信息对话框中按页面提示填写相应的明细信息内容，并点击“提交”按钮提交。界面显示如图 2-4：
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图 2-4
2) 通过“导入模板下载”获取与新增内容项匹配的模板列表，将需要新增的明细信息逐条填写到模板列表当中，再通过“导入”模板列表可达到批量导入的目的。界面显示如图 2-5：
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图 2-5
4. 明细信息填写完毕，可通过点击“打印单”按钮对已填写信息进行“打印”。界面显示如图 2-6：
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图 2-6
5. 在打印单页面可直接打印表单或先进行设置、预览后再进行打印。界面显示如图 2-7：
[image: ]
图 2-7
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