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1 工作台首页说明

1.1 查/选宿舍二维码说明

扫描查/选宿舍二维码后可以进入登录用户登录选择宿舍页面

1.2 客服二维码说明
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扫描二维码后可以添加客服

1.3 手机端二维码说明

扫描二维码后可关注微信公众号进行操作
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2 楼栋管理模块说明

2.1 添加楼栋

点击添加【楼栋】，输入相关信息，最后点击【确认】，可以完成楼栋的创建。

2.2 删除楼栋
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2.2.1 删除单个楼栋

点击所需要的楼栋的【删除】，在确认删除上点击【确定】即可删除楼栋，点击【取消】则

不删除。

2.2.2 一键删除楼栋

可以勾选左侧的选框来进行一键删除，选中左侧的选框后点击【一键删除】按钮，在确认页

面点击确认即可删除所选的楼栋，点击【取消】则不删除。
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2.3 楼栋信息编辑

点击【编辑】按钮后可以修改楼栋的相关信息，修改完相关的信息后点击【确认】即可完成

信息的修改
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2.4 楼栋搜索

在输入框中输入所需要的条件后点击【搜索】按钮即可进行搜索，点击【复位】按钮后可重

置搜索条件

3 房间号管理模块说明

3.1 添加房间号

点击【添加房间号】按钮可以添加房间，输入房间的信息后点击【确认】按钮后即可添加房
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间信息。

3.2 删除房间信息

3.2.1 删除单个房间信息

点击【删除】按钮可进入确认页面，点击【确认】后可删除相应的房间信息

3.2.2 批量删除房间信息

可在左侧勾选需要删除的数据，点击【一键删除】按钮后在确认页面点击【确认】按钮后即
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可删除数据。

3.3 房间信息修改

3.3.1 编辑房间信息

选择需要修改的房间，点击【编辑】按钮，修改想要修改的数据后点击【确认】按钮后即可

完成修改。

3.3.2 锁定房间
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点击【锁定】按钮后房间的状态会变成【锁定】状态，锁定按钮变成【开放】按钮，房间在

锁定状态时，无法在选房界面中找到该房间。

3.3.3 调整房间
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点击【调整】按钮后，进入房号床位管理页面，点击左侧待分配人员，选中后点击右箭头，

点击【确认】按钮，即可将人员分配到指定的宿舍中，点击确定即可保存，也可将右侧已分

配的人员选中后点击左箭头更改为待分配人员。



宿舍摇号抽签系统操作手册 厦门模影科技有限公司

第 14 页 共 23 页

3.4 房间搜索

在搜索框中选择搜索的条件之后，点击【搜索】按钮，即可按条件进行搜索，点击【复位】

按钮即可重置搜索条件。

3.5 房间详情导出
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点击【详情导出】按钮后可以将房间的信息导出，可以选择按条付费导出也可添加客服升级

会员免费导出，点击【确认导出】按钮后即可导出房间信息文件。
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4 楼栋房屋分布模块

4.1 房屋分布情况查看

在楼栋房屋分布中，可以观看房屋的床位信息，可以通过上方的楼栋和楼层来筛选所需要的

房屋。

5 查/选宿舍二维码模块
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查/选宿舍二维码可以生成一个二维码，可以通过扫描二维码来进行登录，在进行登录后可

以进行选宿舍。
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6 用户管理模块

6.1 用户添加

6.1.1 添加单个用户

在用户管理界面中点击【添加用户】功能，输入用户的相关信息后，点击【确认】按钮即可

添加用户信息

6.1.2 批量导入用户
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点击【数据导入】按钮可以批量导入用户信息，可以点击【下载示例 excel模板】来下载示

例模板，点击【选择文件】将编写好的文档选中后点击【上传同步反馈】来完成用户批量导

入

6.2 用户列表查看

可以选择不同的用户组来查看当前用户组下的人员

6.3 用户信息编辑

6.3.1 用户信息编辑

点击【编辑】按钮进入用户编辑页面，在输入需要修改的数据后点击【确定】按钮即可保存
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6.3.2 用户删除

点击【删除】按钮，在确认页面点你确定即可删除删除用户

6.4 用户搜索

在搜索框输入搜索的条件之后点击【搜索】按钮即可搜索，点击【复位】按钮即可重置搜索

的条件

7 个人设置模块

7.1个人资料
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点击右上角个人信息位置，点击【个人资料】，可开个人资料中修改自己的相关信息，点击

【确认】按钮后保存

7.2 修改密码

点击右上角个人信息位置，点击【修改密码】，输入新的密码后，点击【确认】按钮即可修
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改新的密码。

7.3 退出登录

点击右上角个人信息位置，点击【注销】，即可退出登录。
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