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1. 引言 

1.1. 编写目的 

面向业务人员如何使用该系统。 

1.2. 预期读者 

业务人员 

2. 业务模块介绍及使用 

业务人员可以使用业务账号登陆系统，查看相关的业务情况，如：查看某张

报表或者进行数据补录等。 
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2.1. 首页 

 

首页功能解析 

 头部 

 Logo 

 子系统名称（多子系统时，点击名称可切换） 

 搜索框：（可按照名称模糊搜索） 

 菜单栏 

 消息、个人中心按钮 
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 退回按钮 

 主体 

 指标（管理端授权） 

 首页展示报表（需管理端授权，具备权限时，业务端可自由配置） 

 收藏夹、最多浏览、最近浏览 

 公告、任务、工具栏 

 页脚 

 主题切换按钮 

2.2. 个人中心 

 

包括以下功能： 

 个人信息：查看、修改 

 修改密码：建议第一次登陆后立即修改初始密码 

 我的任务：与首页我的任务功能相同 

 日程安排：个人日程、事务定制 

 消息中心：收到的系统或他人发来的消息 

 帮助中心：帮助文档下载等 
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2.3. 收藏夹 

 

收藏夹记录了用户经常使用的业务模块（如某张报表），业务人员可以通过

此功能快速打开自己需要的报表。 

登陆系统后，点击系统右上方[收藏夹]按钮便可查询相关内容。 

该功能需要管理人员分配权限。 

2.3.1. 收藏夹的使用 

在【报表】【补录】的查询页面都会有【收藏】按钮，点击便可将此报表收

藏。操作步骤如下图所示。 

在弹出的对话框填写信息，如下图所示。 
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收藏项名称：用户自行填写 

文件夹：收藏项保存的目录 

填写完相关信息后保存。用户即可在【收藏夹】中查看上一步收藏的报表 

 

2.4. 公共报表 

此功能主要是系统管理员分配给用户查看固定格式报表。如资产负债表、贷款情

况表等等。 
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2.5. 数据补录 

 

为业务人员提供数据补录功能，登陆系统后，点击系统右上方的[数据补录]

按钮，即可进行相关的操作。该功能需要管理人员分配权限。 

详细操作见《11.MoiaVisual-V5.0-数据补录使用手册》 



 Moia Visual-V5.0.0-业务人员操作手册 

北京先进数通信息技术股份公司              - 7 - 

2.6. 驾驶舱 

 

为业务人员提供可视化图像信息。 

登陆系统后，点击系统右上角的[管理驾驶舱]按钮即可进行查询。 

该功能需要管理人员分配权限。 

详细操作见《12.MoiaVisual-V5.0-驾驶舱使用手册》 


