
 

 

 

 

 

 

博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 

使用说明书 

 

 

【V1.0】 

 

 

 

 

 

 
 

北京博导前程信息技术股份有限公司 

 



北京博导前程信息技术股份有限公司     博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 

前言 

《博星卓越全球贸易通教学实训平台》是一款立足于跨境电子商务技能型人才培养的综

合教学+技能实训平台。平台以跨境电商运营岗位真实能力要求与工作任务为设计基础，以

“学训一体，任务驱动”为设计理念，以阿里巴巴国际站作为跨境电子商务运营技能的实践

平台，通过一系列教学辅助功能的设计，帮助院校学生在完成国际贸易和跨境电商知识学习

的基础上，通过系统化任务流的技能实践，熟练掌握在大宗对外贸易背景下，跨境电商卖家

从账号注册与建设、产品发布与管理、旺铺装修与优化、产品报价、询盘处理与跟进，到订

单处理与管理、RFQ 商机发现与服务、平台营销推广、信保订单创建与处理、客户管理与

服务等一系列跨境电商运营的核心技能，逐步培养学生跨境电商综合运营能力与实战能力，

帮助学生快速成为具备跨境电商从业能力的高技能型人才。 

平台设计有学生端、教师端和管理员端三个子端口，整个学生端设计有三大核心功能模

块：学习中心、实训中心和成绩中心，三大功能模块紧紧围绕阿里巴巴国际站操作技能进行

详细设计，同时以易用性、好用性和高效性为原则，兼顾教师在技能实训教学过程中的教学

需求痛点，形成了一系列的辅助教学功能。 

平台特色： 

 融入买家与卖家两个技能视角，学生通过角色转变、扮演的方式，全面了解跨境电

商平台各项规则，更加深入的理解跨境电商运营理念与流程； 

 所有知识学习内容和技能实训内容全部任务化，教师只需要根据教学需求做简单的

勾选配置即可开展教学，学生根据任务引导即可系统化的完成所有核心技能的训练

与实战； 

 学习中心下的资源足以支撑起跨境电商平台运营的理论知识学习，院校没有教材也

可以开课使用，对于不知如何开课教学的新专业、新教师提供最大便捷； 

 知识考评与技能实操融合式的设计，对于不同类型的运营技能，既可采用“先考评，

后实操”的方式，也可采用“先实操，再考评”的方式，全面考察或者巩固技能学

习和掌握情况； 

 成绩数据分析功能，改变了以往成绩数据不够图形易读化的缺点，支持学生多维度

成绩数据分析，为教师教学或者学生评定的提供参考依据。 
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  第一章 管理员端 

1.1 登录 

在浏览器中输入网址，如 http:// IP 地址，进入系统登录页面，如图 1-1-1 所示： 

 

图 1-1-1 系统登录页面 

在图 1-1-1 中，点击右上角二维码图标，弹出 i 博导微信公众号二维码，如图 1-1-2 所

示： 
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图 1-1-2  i 博导微信公众号二维码 

用手机微信中的扫一扫功能扫描二维码，进入 i 博导微信公众号，如图 1-1-3 所示： 
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图 1-1-3  i 博导微信公众号页面 

 老师和同学们可以关注我们的 i 博导微信公众号，里面有丰富的学习资料，可供老师和

同学们进行相关学习。 

在图 1-1-1 中输入用户名、密码和验证码后（系统默认的管理员用户名是“admin”，密

码是“admin@ibd”），单击“登录”按钮，进入系统操作页面，如图 1-1-4 所示： 
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图 1-1-4 管理员操作页面 

管理员端主要功能是教师管理、系统初始化、数据备份与还原以及公司介绍，主要由教

师管理、系统管理、数据管理、关于我们和修改密码组成。 

1.2 教师管理 

系统登录后进入的默认操作页面即为教师管理页面，如图 1-1-4 所示。 

在图 1-1-4 教师管理页面，管理员可以新增教师、冻结/激活教师账号、重置密码、查询

教师和删除教师等操作。 

1.2.1 新增教师 

在图 1-1-4 教师管理页面中，单击“新增教师”按钮，如图 1-2-1-1 所示： 

 

图 1-2-1-1 新增教师页面 

在图 1-2-1-1 新增教师页面中，在登录名输入框中输入要新增教师的登录名，如

“teacher01”，可以输入新密码，也可以不输入密码，不输入密码时，密码默认为“123123”，

单击“确定”按钮，新增教师成功。如图 1-2-1-2 所示： 
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图 1-2-1-2 教师新增成功页面 

1.2.2 激活和冻结教师 

教师新增成功以后，默认是激活状态，管理员可以修改为冻结状态，在图 1-2-1-2 教师

新增成功页面，单击“激活”按钮，教师就变更为“冻结”状态，如图 1-2-2-1 所示： 

 

图 1-2-2-1 教师冻结状态页面 

对于已经冻结的教师，管理员可以修改为激活状态，修改方法和冻结的方法一样，管理

员冻结了教师以后，教师如果是登录状态，进行下一步操作时，会强制退出系统，并给出信

息提示。 

1.2.3 重置密码 

在图 1-2-2-1 教师冻结状态页面，可以单击重置密码“ ”按钮，如图 1-2-3-1 所示： 
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图 1-2-3-1 重置密码页面 

在图 1-2-3-1 重置密码页面中，单击确认按钮，密码重置成功；单击“取消”按钮或者

“ ”，重置密码就被取消。 

1.2.4 查询教师 

在图 1-2-2-1 教师冻结状态页面中，在搜索框中，输入教师姓名，可以搜索出要查找的

教师信息，如输入教师姓名“teacher01”，点击“ ”按钮，如图 1-2-4-1 所示： 

 

图 1-2-4-1 教师查询页面 

1.2.5 删除教师 

在图 1-2-2-1 教师冻结状态页面中，点击“删除”按钮，如图 1-2-5-1 所示： 
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图 1-2-5-1 删除教师页面 

在图 1-2-5-1 删除教师页面，单击“确认”按钮，教师删除成功；单击“取消”按钮或

者“ ”，删除教师就被取消。如果要删除的教师下有班级，无法直接删除，必须先删除掉

该教师下的班级和学生，才能删除该教师，当单击“确认”按钮时，就会给出信息提示，如

图 1-2-5-2 所示： 

 

图 1-2-5-2 教师下有班级时删除信息提示页面 

在图 1-2-1-2 教师新增成功页面中，勾选全选按钮，可以进行批量激活、批量冻结和批

量删除操作，如图 1-2-5-3 所示： 
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图 1-2-5-3 批量操作页面 

1.3 系统管理 

 在图 1-1-4 管理员操作页面，单击导航菜单“系统管理”，进入系统管理页面，如图 1-3-1

所示： 

 

图 1-3-1 系统管理页面 

在图 1-3-1 系统管理页面中，单击系统初始化图标，会给出备份数据的提示信息，如图

1-3-2 所示： 
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图 1-3-2 提示备份信息页面 

单击“是”按钮，系统就会强制备份，进入系统初始化的 30 秒倒计时，如图 1-3-3 所

示： 

 

图 1-3-3 系统初始化 

管理员在 30s 倒计时内可以停止初始化操作，如果不停止，系统在倒计时 30s 以后，进

行系统初始化，本系统初始化以后，所有数据都会清空，建议管理员在操作时慎重，如果管

理员在数据初始化之前备份了数据文件，系统初始化之后，数据管理中的备份列表会保留。 

单击“否”按钮，取消系统初始化操作。 

注：系统初始化后，所有创建数据均被清空，只保留原始的默认数据。 
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1.4 数据管理 

1.4.1 数据备份 

在图 1-1-4 管理员操作页面，单击导航菜单“数据备份”，进入数据备份页面，如图 1-4-1-1

所示： 

 

图 1-4-1-1 数据备份页面 

在图 1-4-1-1 数据备份页面中，单击数据备份图标，开始进行数据备份，如图 1-4-1-2

所示： 

 

图 1-4-1-2 数据备份进行中的页面 

在图 1-4-1-2 数据备份进行的页面，备份时间的长短和数据量大小有关，如果系统数据



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 11 

较多时，备份的时间会较长一些，如果系统数据较少时，备份的时间会较短一些，数据备份

完成以后，会出现备份成功的页面，如图 1-4-1-3 所示： 

 

图 1-4-1-3 数据备份成功页面 

1.4.2 备份列表 

数据备份成功以后，在图 1-4-1-3 数据备份成功页面中，单击“ ”按钮，页面直接跳

转到备份列表页面，也可以直接单击导航菜单“备份列表”，进入备份列表页面，如图 1-4-2-1

所示： 

 

图 1-4-2-1 备份列表页面 

在图 1-4-2-1 备份列表页面，可以单击下载“ ”按钮，或者单击图 1-4-1-3 数据备份成

功页面中的下方的【数据库文件名】链接，下载已备份的数据文件，如图 1-4-2-2 所示： 
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图 1-4-2-2 下载中的数据文件 

在图 1-4-2-2 下载中的数据文件，下载时间的长短和数据量大小有关，数据文件下载完

以后，可以在下载列表中找到该数据文件，如图 1-4-2-3 所示： 

 

图 1-4-2-3 下载成功的数据文件 

下载好的数据，如果需要还原，可以在数据库中直接还原。 

在图 1-4-2-1 备份列表页面，单击还原按钮“ ”，如图 1-4-2-4 所示： 

 

图 1-4-2-4 数据备份还原页面（1） 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 13 

在图 1-4-2-4 数据备份还原页面，单击“ ”按钮，开始执行还原备份，还原的就是【数

据库文件名】的数据，如图 1-4-2-5 所示： 

 

图 1-4-2-5 数据备份还原页面（2） 

管理员在 30s 倒计时内可以停止还原操作，如果不停止，系统将在倒计时 30s 之后，将

系统数据还原为【数据库文件名】中的数据。数据还原成功以后，如图 1-4-2-6 所示： 

 

图 1-4-2-6 数据还原成功页面 

在图 1-4-2-1 备份列表页面中，鼠标单击搜索框，弹出日期控件，如图 1-4-2-7 所示： 
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图 1-4-2-7 选择备份日期页面（1） 

在日期控件中选择备份时间，如选择 2018-08-16，如图 1-4-2-8 所示： 

 

图 1-4-2-8 选择备份日期页面（2） 

选择了日期以后，点击“搜索”按钮，搜索出来的是 2018-08-16 所有备份的数据，如

图 1-4-2-9 所示： 

 

图 1-4-2-9 按日期搜索的数据 

1.5 关于我们 

在图 1-1-4 管理员操作页面，单击导航菜单“关于我们”，进入关于我们页面，如图 1-5-1

所示： 
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图 1-5-1 关于我们页面 

在图 1-5-1 关于我们页面，主要是我们公司的简介、产品体系和我们的联系方式。 

1.6 修改密码 

在图 1-1-4 管理员操作页面，单击右上角“ ”按钮，进入修改密码页面，如图 1-6-1

所示： 

 

图 1-6-1 管理员端修改密码页面 

在图 1-6-1 管理员端修改密码页面中，在当前密码的输入框中输入现在的密码“123123”，

在新密码的输入框中输入要修改的密码，如：“123456”，在确认密码输入框中输入新密码

“123456”，单击“确定”按钮，系统弹出密码修改成功的提示信息，如图 1-6-2 所示： 
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图 1-6-2 管理员端密码修改成功页面 

密码修改成功后，系统会自动退出至登录页面，需要管理员使用新密码重新登录。 
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  第二章 教师端 

2.1 登录 

教师端登录账号是在管理员端添加的，添加成功后即可登录，登录操作方法请参考管理

员端 1.1 登录。 

2.2 个人设置 

新添加的教师账号首次登录成功后，系统首先会进入教师的个人信息设置页面，并给出

提示信息，如图 2-2-1 所示： 

 

图 2-2-1 教师端-个人信息页面 

2.2.1 个人信息 

在图 2-2-1 个人信息页面，教师必须输入自己的真实姓名，选择真实性别，单击“保存”

按钮，才可以跳转至其他页面进行操作，否则无法进入其他页面。 

2.2.2 上传头像 

在个人信息页面，单击左侧“修改头像”按钮，进入修改头像页面，如图 2-2-2-1 所示： 
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图 2-2-2-1 教师端-修改头像页面 

单击页面上方的“上传头像”按钮，在本地选择一张图片上传，图片要求：仅支持.jpg

和.png 格式的图片，建议尺寸为 150*150/px，选择图片后，可对图片进行一定比例的放大缩

小。单击“保存”按钮，图片上传成功。 

2.2.3 修改密码 

在个人信息页面，单击左侧“修改密码”按钮，进入修改密码页面，如图 2-2-3-1 所示： 

 

图 2-2-3-1 教师端-修改密码页面 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 19 

教师登录成功后，如果需要修改密码，则输入当前密码、新密码和确认密码后，单击“保

存”按钮，即可修改成功。密码修改成功后，系统会自动退出至登录页面，需要教师使用新

密码重新登录。 

2.3 首页 

教师登录系统并完善个人信息后，单击系统导航“首页”，进入教师端首页，如图 2-3-1

所示： 

 

图 2-3-1 教师端首页 

教师端首页上方展示教师的真实姓名、登录账号，下方分别显示实训评阅、学生成绩、

查看班级和个人信息四个模块，分别单击相应的快捷入口按钮，即可进入相应的模块。 

在图 2-3-1 教师端首页，鼠标悬浮右上角头像处，弹出悬浮框，显示修改头像、修改密

码、退出登录按钮，如图 2-3-2 所示： 
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图 2-3-2 教师端头像悬浮框 

在图 2-3-2 教师端-头像悬浮框中，单击“修改头像”，即可进入修改头像页面；单击“修

改密码”，即可进入修改密码页面；单击“退出登录”，即可退出系统返回至登录页面。 

2.4 实训管理 

2.4.1 实训部署 

在教师端首页，单击导航菜单“实训管理”，默认进入实训任务页面。单击“实训部署”，

页签，进入实训部署页面，如图 2-4-1-1 所示： 

 

图 2-4-1-1 实训部署页面（1） 

在图 2-4-1-1 实训部署页面（1）中，如果该教师名下没有班级和学生时，单击“下一步”，
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提示“请选择班级”，如图 2-4-1-2 所示： 

需要先增加班级和该班级下的学生，参考 2.7 班级管理。 

 

图 2-4-1-2 实训部署页面（2） 

 教师已经增加好班级和学生后，如图 2-4-1-3 所示： 

 

图 2-4-1-3 实训部署页面（3） 

 在图 2-4-1-3 实训部署页面（3）中，选择需要部署任务的班级，单击“下一步”，进入

实训部署页面，如图 2-4-1-4 所示： 
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图 2-4-1-4 实训部署页面（4） 

在图 2-4-1-4 实训部署页面（4）中，左侧是任务列表，右侧是对应的任务编号和任务名

称，单击“任务名称”，可以跳转到任务介绍页面；单击“重新选择班级”，可以重新选择需

要部署任务的班级；在操作中勾选需要部署的任务，单击“开始实训”，实训任务部署成功，

进入实训任务页面，如图 2-4-1-5 所示： 

 

图 2-4-1-5 实训任务部署成功页面 

注：1.任务#6、#8 和#27，是前置捆绑任务，只要部署实操任务， 3 个任务也会同时部署；

只要取消 3 个任务中的任何一个任务，实操任务也会同时取消； 

 2.任务#6、#8 和#27，每个学生只能做一次。 
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2.4.2 实训任务 

在教师端首页，单击导航菜单“实训管理”，默认进入实训任务页面，如图 2-4-2-1 所示： 

 

图 2-4-2-1 实训任务页面 

 在图 2-4-2-1 实训任务页面，包括上下两部分。上半部分是查询条件，下半部分是课程

列表信息。 

系统可以按照实训班级、实训任务类型和实训任务状态，进行单一或组合查询。实训班

级，可以按照全部或单个班级查询；实训任务类型，可以按照全部、实操、作答或实操+作

答查询；实训任务状态，可以按照全部、进行中、待评阅或已结束查询。 

实训课程列表信息，显示课程名称（班级名称+年月日时分+实训课程）、完成人次、未

完成人次和部署时间。刚部署的任务，状态显示为进行中。实操任务图标为绿色系，作答任

务图标为蓝色系，实操+作答图标为橙色系。进行中的任务显示到已结束任务的前面。 

1.结束任务 

 不需要教师评阅的任务 

不需要教师评阅的任务，单击“ ”按钮，弹出确认提示框，如图 2-4-2-2 所示：



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 24 

 

图 2-4-2-2 确认提示框 

单击“取消”或者“ ”按钮，结束任务操作就被取消。点击“确认”按钮，结束任

务成功，实训任务状态变成已结束，如图 2-4-2-3 所示： 

 

图 2-4-2-3 结束任务操作成功-已结束 

 需要教师评阅的任务 

需要教师评阅的任务，单击“ ”按钮，弹出确认提示框，如图 2-4-2-4 所示：
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图 2-4-2-4 确认提示框 

单击“取消”或者“ ”按钮，结束任务操作就被取消。点击“确认”按钮，结

束任务成功，实训任务状态变成待评阅，如图 2-4-2-5 所示： 

 

图 2-4-2-5 结束任务操作-待评阅 

2.评阅任务 

在图 2-4-2-5 结束任务操作-待评阅中，单击“ ”按钮，进入阿里巴巴仿真站首页，

如图 2-4-2-6 所示： 
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图 2-4-2-6 仿真站首页 

在图 2-4-2-6 仿真站首页，单击“ ”按钮，展开评阅任务，单击“评阅任务”，展示

评阅任务列表，第一个实操任务默认展开，如图 2-4-2-7 所示： 
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图 2-4-2-7 评阅任务列表 

评阅任务列表，显示任务编号、任务名称、学生名单和操作按钮。 

评阅任务列表，单击“ ”按钮，可以展开任务列表；单击“ ”按钮，可以收起任

务列表。 

 评阅任务列表，带素材下载的任务，可以单击“素材下载”，下载对应的素材包到本地。 

 评阅任务列表，单击“任务名称”，进入任务介绍页面，如图 2-4-2-8 所示： 
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图 2-4-2-8 任务介绍页面 

 在任务介绍页面，单击“ ”或“我已知晓”可以返回到任务列表页面。 

评阅任务列表，任务未完成“评”按钮置灰，单击后提示“该学生未做此任务”；任务

完成“评”按钮高亮，点击后弹出身份选择对话框，同时“学生姓名”按钮高亮，显示该学

生名称，如图 2-4-2-9 所示： 
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图 2-4-2-9 身份选择对话框 

 身份选择对话框，如果该学生注册了买家，买家身份高亮；如果该学生注册了卖家，卖

家身份高亮；如果该学生注册了买家和卖家，买家和卖家身份同时高亮。单击“买家身份”

按钮，默认进入买家前台首页；单击“卖家身份”按钮，默认进入卖家后台首页。教师根据

学生完成的实操任务情况，进入相应的身份查看学生完成的情况。 

教师查看完学生实操任务后，点击右侧“学生姓名”按钮，弹出评分窗口，如图 2-4-2-10

所示： 
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图 2-4-2-10 评分窗口 

评分窗口显示任务编号+名称、学生信息（学生头像、姓名、性别和登录名）、基础得分、

评分输入框、评价输入框以及操作按钮。 

评分窗口，教师输入正确分数及评价，单击“确定”按钮，评分成功，名单列表正确显

示教师评分，如图 2-4-2-11 所示： 
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图 2-4-2-11 评分后任务列表 

 任务列表中，学生名单后面显示基础分、奖励分/惩罚分和总分。 

任务列表中，单击“ ”按钮，弹出确认提示框，如图 2-4-2-12 所示： 

 

图 2-4-2-12 确认提示框 
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单击“Cancel”或者“ ”按钮，结束任务评分操作就被取消。点击“confirm”按钮，

结束任务评分成功。学生名单列表，教师已评阅的显示教师评阅分数；教师未评阅的，显示

0 分。当课程中的所有任务评阅完成后，该课程状态自动变更为已结束，评阅按钮隐藏。 

注： 

 每个学生教师只可评阅一次 

 实操任务总分=基础分+奖励分 

 实操任务总分=基础分-惩罚分 

3.查看详情 

在图 2-4-2-1 实训任务页面，单击“ ”按钮，进入实训详情页面，如图 2-4-2-13 所示： 

 

图 2-4-2-13 实训详情页面 

 实训详情页面，上面显示实训课程名称、任务类型、任务状态、部署时间、实训班级和

任务完成情况。下面显示任务详情列表，包括任务类型（实操任务图标为绿色系，作答任务

图标为蓝色系）、任务名称、任务简介、当前任务完成情况、已完成学生和未完成学生。 

 任务完成情况 

任务完成情况=所有单个任务已完成人数之和/所有单个任务班级总人数之和 

任务完成率=任务已完成人数之和/班级总人数*100% 

 当前任务完成情况 

当前任务完成情况=单个任务的已完成人数/班级总人数 

当前任务完成率=单个任务的已完成人数/班级总人数*100% 
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 任务完成情况进度条展示 

当任务完成率=0，进度条显示灰色；当任务完成率＞0%且≤25%，进度条显示红色；

当任务完成率＞25%且≤50%，进度条显示橙色；当任务完成率＞50%且≤75%，进度条显

示蓝色；当任务完成率＞75%且≤100%，进度条显示绿色。 

 已完成学生 

单击“已完成学生”，显示已完成学生的列表，设置姓名的显示对应学生的姓名，

没有设置姓名的显示对应的登录名；再次单击“已完成学生”，已完成学生列表收起。 

 未完成学生 

单击“未完成学生”，显示未完成学生的列表，设置姓名的显示对应学生的姓名，

没有设置姓名的显示对应的登录名；再次单击“未完成学生”，未完成学生列表收起。 

 任务简介 

单击“任务简介”，显示任务简介内容；再次单击“任务简介”，任务简介收起。 

2.5 学习中心 

在教师端首页，单击导航菜单“学习中心”，进入学习中心页面，如图 2-5-1 所示： 
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图 2-5-1 教师端-学习中心页面 

学习中心主要展示学习任务列表。可以通过在任务上方的搜索框内输入题目或内容关键

词，单击搜索图标，模糊搜索出相关的学习任务，搜索出来的关键词红色显示。 

在学习任务列表中，单击学习模块名称后，展开学习资料题目及正文前三行内容。需要

查看学习任务详情时，单击学习资源题目，进入学习中心详情页面，如图 2-5-2 所示： 
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图 2-5-2 教师端-学习中心详情页面 
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在学习中心详情页面，可以查看详细的学习任务内容。系统为了方便学习，可以调整页

面字体大小（仅支持任务详情页面的字体变化），单击图 2-5-2 右上角的字体“标、中、大”

即可，系统默认为“标”字体。 

当学习任务详情页面内容较多时，在查看到任务底部时，可以单击任务详情页面右下角

“ ”图标，快速返回到该页面的顶部。 

 当教师需要切换学习资料时，单击“上一篇”或“下一篇”来切换学习资料。 

 查看过的学习资源题目蓝色显示。 

2.6 成绩管理 

在教师端首页，单击导航菜单“成绩管理”，默认进入成绩管理页面，如图 2-6-1 所示： 

 

图 2-6-1 成绩管理页面 

在成绩管理中，有班级成绩和学生成绩两个功能模块。 

2.6.1 班级成绩 

在图 2-6-1 成绩管理页面中，单击“班级成绩”，页面如图 2-6-1-1 所示： 

 

图 2-6-1-1 班级成绩页面 
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在图 2-6-1-1 班级成绩页面中，显示各班成绩列表，包含班级名称、学生数量、完成实

训任务数、班级平均分值和班级排名。教师可以用图表对比的方式进行查看。选择至少两个

以上的班级（最多可以选择 10 个班级），如选择班级小组一和小组三，单击“图表对比”按

钮，如图 2-6-1-2 所示： 

 

图 2-6-1-2 班级成绩图表对比页面 

在图 2-6-1-2 班级成绩图表对比页面中，显示对比的班级名称、实操任务班级对比，作

答任务班级对比和班级任务完成情况。 

1.实操任务班级对比 

实操任务班级对比显示的是，对比班级的平均值。单击图表上的班级名称，该班级曲线

图隐藏，再次点击后显现；不同的班级用不同的颜色的表示，把鼠标放到某个实操任务上，

就可以查看到该实操任务编号+名称及班级的平均成绩；如把鼠标放到实训任务#6，如图

2-6-1-3 所示： 
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图 2-6-1-3 实操任务班级对比图 

 实操任务平均分=班级所有学生完成该实操任务后的得分之和/班级总人数 

2.作答任务班级对比 

作答任务班级对比显示的是，对比班级的平均值。单击图表上的班级名称，该班级曲线

图隐藏，再次点击后显现；不同的班级用不同的颜色的表示，把鼠标放到某个作答任务上，

就可以查看到该作答任务编号+名称及班级的平均成绩；如把鼠标放到实训任务#1，如图

2-6-1-4 所示： 

 

图 2-6-1-4 作答任务班级对比图 

 作答任务平均分=班级所有学生完成该作答任务后的得分之和/班级总人数 

3.班级任务完成情况 

班级任务完成情况，对比班级完成实训任务的情况。单击图表上的已完成/未完成，对

应的饼图隐藏，再次点击后显现；已完成和未完成用不同的颜色的表示，把鼠标放到图表上，

就可以查看到已完成数/未完成数和已完成率/未完成率；如把鼠标放到已完成上，如图

2-6-1-5 所示： 
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图 2-6-1-5 班级任务完成情况对比图 

 已完成数=该班级学生已完成的任务数之和 

 未完成数=该班级学生未完成的任务数之和 

 已完成率=学生已完成的任务数之和/学生应完成的总任务数*100% 

 未完成率=学生未完成的任务数之和/学生应完成的总任务数*100% 

教师在图 2-6-1-2 班级成绩图表对比页面中，单击“ ”按钮，如图 2-6-1-6 所示： 

 

图 2-6-1-6 切换班级页面 

在图 2-6-1-6 切换班级页面中，教师可以重新选择班级，进行对比切换，但是班级数应

大于等于 2。 

单击“ ”按钮，可以返回至班级成绩页面。 

2.6.2 学生成绩 

在图 2-6-1 成绩管理页面中，单击“学生成绩”，如图 2-6-2-1 所示：  
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图 2-6-2-1 学生成绩页面 

在图 2-6-2-1 学生成绩页面中，页面上面显示了实训班级的名称，页面的左侧显示实训

轨迹和成绩图表，页面的右侧显示班级成员列表。 

1.实训班级 

显示登录教师名下的所有班级，单击“班级名称”，可以切换班级并查看对应班级下的

学生成绩。 

2.实训轨迹 

默认显示该班级下第一名学生实训轨迹，轨迹列表包括任务类型，任务编号+名称，基

础得分，奖励分/惩罚分，教师评语，日期和成绩总分。 

系统可以按照任务类型、日期和任务名称关键词，单一或组合查询对应的实训任务。 

当教师对实操任务进行了评价，鼠标放到评语图标 上，可以查看对应的评价。 

单击“作答任务名称”，进入作答详情页面，如图 2-6-2-2 所示： 
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图 2-6-2-2 作答详情页面 

 作答详情页面，上面显示任务名称、任务类型、任务题型、任务总分和试卷总分，左侧

显示试题题目，包括单选题、多选题和判断题，右侧显示作答总览（本次成绩得分、得分率、

完成时间、类型得分）。 

左侧查看题目，如果未作答则显示为空；如果已作答，不管对错，每道题均显示正确答

案（绿色字体）及你的答案（红色字体），如两个答案不一致，即回答错误，会有回答错误

印章。 

单击任务总览右上方的时钟按钮 ，显现作答轨迹；单击作答轨迹，显示对应完成时

间的试卷；单击作答轨迹窗口右上方的“返回”按钮，关闭作答轨迹窗口。 

3.成绩图表 

在图 2-6-2-1 学生成绩页面中，单击“成绩图表”，进入成绩图表页面，如图 2-6-2-3 所

示： 
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图 2-6-2-3 学生成绩图表页面 

 学生实训任务完成情况 

显示该学生的任务完成情况，已完成和未完成用不同的颜色的表示，把鼠标放到图表上，

就可以查看到已完成数/未完成数和已完成率/未完成率；如图把鼠标放到已完成上，如图

2-6-2-4 所示： 
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图 2-6-2-4 学生实训任务完成情况 

A.已完成数=个人已完成的任务数之和 

B.未完成数=个人未完成的任务数之和 

C.已完成率=个人已完成的任务数之和/个人应完成的总任务数*100% 

D.未完成率=个人未完成的任务数之和/个人应完成的总任务数*100% 

 学生已完成实训任务 

学生已完成实训任务，显示该学生已完成的任务情况。实操任务和作答任务用不同的颜

色的表示，把鼠标放到图表上，就可以查看到实操任务完成数/作答任务完成数和实操任务

完成率/作答任务完成率，如图把鼠标放到实操任务上，如图 2-6-2-5 所示： 
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图 2-6-2-5 学生已完成实训任务 

A.实操任务完成数=个人已完成的实操任务总数 

B.作答任务完成数=个人已完成的作答任务总数 

C.实操任务完成率=实操任务完成数/（实操任务完成数+作答任务完成数）*100% 

D.作答任务完成率=作答任务完成数/（实操任务完成数+作答任务完成数）*100% 

 实操任务成绩 

实操任务成绩，显示该学生的实操任务成绩。单击图表上的学生成绩或者班级平均成绩，

学生成绩或者班级平均成绩曲线图隐藏，再次点击后显现；学生成绩和班级平均成绩，用不

同的颜色表示，把鼠标放到某个实操任务上，就可以查看到该实操任务编号+名称、学生成

绩和班级平均成绩；如把鼠标放到实操任务#8，如图 2-6-2-6 所示： 

 

图 2-6-2-6 实操任务成绩 

A.学生成绩=自己完成该实操任务后的得分 
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B.班级平均成绩=班级所有学生完成该实操任务后的得分之和/班级总人数 

 作答任务成绩 

作答任务成绩，显示该学生的作答任务成绩。单击图表上的学生成绩或者班级平均成绩，

学生成绩或者班级平均成绩曲线图隐藏，再次点击后显现；学生成绩和班级平均成绩，用不

同的颜色表示，把鼠标放到某个作答任务上，就可以查看到该作答任务编号+名称、学生成

绩和班级平均成绩；如把鼠标放到实操任务#1，如图 2-6-2-7 所示： 

 

图 2-6-2-7 作答任务成绩 

A.学生成绩=自己完成该作答任务后的得分 

B.班级平均成绩=班级所有学生完成该作答任务后的得分之和/班级总人数 

4.班级成员列表 

 班级成员列表，显示该班级下的所有学生，学生按照成绩从高到低显示。班级成员列表

包括学生排名、学生信息（姓名、用户名和性别）和成绩总分。 

教师可以通过班级成员后面的搜索框输入学生姓名的简拼，如张强，输入 zq 或 ZQ，查

询对应的学生。 

在班级成员列表，单击“学生名称”， 可以切换学生，教师可以查看对应学生的实训轨

迹和成绩图表。 

2.7 班级管理 

在教师端首页，单击导航菜单“班级管理”，进入班级管理页面，如图 2-7-1 所示：
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图 2-7-1 班级管理页面 

班级管理页面下有班级管理和学生管理两个功能模块。 

2.7.1 班级管理 

在图 2-7-1 班级管理页面中，显示教师创建的每个班级，每个班级都会显示班级名称、

班级识别码、班级创建时间、注册通道、修改和删除按钮。 

2.7.1.1 新建班级 

在图 2-7-1 班级管理页面中，单击“新建班级”按钮，如图 2-7-1-1-1 所示：

 

图 2-7-1-1-1 新建班级页面 

在图 2-7-1-1-1 新建班级页面中，输入班级名称，如输入小组三，点击“保存”按钮，

班级新增成功，并给出信息提示，如图 2-7-1-1-2 所示：
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图 2-7-1-1-2 新增班级成功页面 

班级新增成功以后，系统会随机生成班级识别码。 

2.7.1.2 修改班级 

在 2-7-1-1-2 新增班级成功页面，单击修改“ ”，如图 2-7-1-2-1 所示：

 

图 2-7-1-2-1 修改班级页面 

在图 2-7-1-2-1 修改班级页面中，只能修改班级名称，班级识别码是无法修改的，班级

名称修改完以后，单击“保存”按钮，班级信息修改成功，并给出信息提示，如图 2-7-1-2-2

所示：
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图 2-7-1-2-2 班级修改成功页面 

2.7.1.3 删除班级 

在 2-7-1-1-2 新增班级成功页面中，选择一个班级下没有学生的班级进行删除操作，单

击删除 “ ”，给出删除提示信息，如图 2-7-1-3-1 所示：

 

图 2-7-1-3-1 删除班级提示信息页面 

在图 2-7-1-3-1 删除班级提示信息页面中，单击“取消”按钮或者“ ”，班级删除操

作就被取消。点击“确认”按钮，班级删除成功，并给出删除成功的提示信息，如图 2-7-1-3-2

所示：
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图 2-7-1-3-2 班级删除成功页面 

在 2-7-1-1-2 新增班级成功页面中，删除一个班级下有学生的班级时，单击图 2-7-1-3-1 

删除班级提示信息页面中的“确认”按钮，会给出信息提示，如图 2-7-1-3-3 所示： 

 

图 2-7-1-3-3 班级下有学生的删除页面 

在图 2-7-1-3-3 班级下有学生的删除页面中，教师根据信息提示，不能直接删除班级，

先要把该班级下的所有学生全部删除完以后，才能删除该班级。删除学生的操作在学生管理

中查看。 

教师也可以进行批量删除操作，进行批量删除操作时，选择多个没有学生的班级，单击

“ ”按钮，进行批量删除操作。 

2.7.1.4 注册通道 

在 2-7-1-1-2 新增班级成功页面中，注册通道默认打开，学生可以正常注册。 

单击“ ”按钮，弹出确认提示框，如图 2-7-1-4-1 所示： 
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图 2-7-1-4-1 确认提示框 

单击“取消”按钮或者“ ”，关闭注册通道操作就被取消。点击“确认”按钮，关闭

注册通道成功，该班级下的学生使用该班级的识别码无法注册。 

2.7.2 学生管理 

在图 2-7-1 班级管理页面中，教师可以单击“学生管理”，如图 2-7-2-1 所示： 

 

图 2-7-2-1 学生管理页面 

在图 2-7-2-1 学生管理页面中，教师可以进行激活/冻结学生，重置密码、删除学生，可

以按班级查询学生，也可以按学生姓名/登录名查询学生。 

学生列表显示了学生的头像，姓名，性别，登录名，状态（激活/冻结），创建时间，操

作（重置密码和删除）。 
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2.7.2.1 激活/冻结学生 

在图 2-7-2-1 学生管理页面中，选择一个学生，若该生是激活状态，单击状态下的“激

活”按钮，该生就修改为冻结状态，修改成功以后，并给出信息提示，如图 2-7-2-1-1 所示： 

 

图 2-7-2-1-1 冻结操作成功页面 

选择一个学生，若该生是冻结状态，单击状态下的“冻结”按钮，该生就修改为激活状

态，修改成功以后，并给出信息提示，如图 2-7-2-1-2 所示：

 

图 2-7-2-1-2 激活操作成功页面 

教师也可以进行批量激活或者批量冻结操作，选择多个学生，单击“批量操作”按钮下

的“ ”或者“ ”按钮，进行批量操作。 

2.7.2.2 重置学生密码 

在图 2-7-2-1 学生管理页面中，选择一个学生，单击重置密码图标“ ”，如图 2-7-2-2-1

所示： 
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图 2-7-2-2-1 重置密码页面 

在图 2-7-2-2-1 重置密码页面中，单击“取消”按钮或者单击“ ”，重置密码操作就被

取消，单击“确认”按钮，并给出重置密码成功的提示信息，如图 2-7-2-2-2 所示： 

 

图 2-7-2-2-2 重置密码成功页面 

2.7.2.3 查询学生 

在图 2-7-2-1 学生管理页面中，教师可以按班级查询学生，单击所有班级下的下拉框，

如图 2-7-2-3-1 所示： 
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图 2-7-2-3-1 按班级查询学生页面（1） 

在图 2-7-2-3-1 按班级查询学生页面中，选择一个班级，如选择小组一班，如图 2-7-2-3-2

所示： 

 

图 2-7-2-3-2 按班级查询学生页面（2） 

在学生管理页面中，教师可以输入学生姓名/登录名，如输入学生姓名张强，单击搜索

图标“ ”，如图 2-7-2-3-3 所示：

 

图 2-7-2-3-3 按学生姓名搜索学生页面 

教师可以输入学生登录名，如输入 stu111，单击搜索图标“ ”，如图 2-7-2-3-4 所示： 
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图 2-7-2-3-4 按学生账号搜索学生页面 

2.7.2.4 删除学生账号 

在学生管理页面中，选择一个学生，如选择学生张强，单击删除图标“ ”，如图 2-7-2-4-1

所示： 

 

图 2-7-2-4-1 删除学生提示信息页面 

在图 2-7-2-4-1 删除学生提示信息页面中，单击“取消”按钮或者单击“ ”，删除学生

操作就被取消，单击“确认”按钮，并给出删除学生成功的提示信息，如图 2-7-2-4-2 所示： 
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图 2-7-2-4-2 删除学生成功页面 

教师也可以进行批量删除学生操作，选择多个学生，单击“批量操作”按钮下的“批量

删除”按钮，进行批量删除操作。 
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  第三章 学生端 

3.1 登录注册 

3.1.1 登录 

登录操作方法请参考管理员端 1.1 登录。 

3.1.2 注册 

学生的登录账号需要学生手动注册，系统内无法添加。在图 1-1-1 系统登录页面，单击

“立即注册”按钮，进入注册页面，如图 3-1-2-1 所示： 

 

图 3-1-2-1 注册页面 
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在注册页面，学生需要向自己的老师咨询所在班级的识别码，输入班级识别码、登录名、

密码及确认密码，单击“注册”，即可注册成功。注册成功后，系统自动跳转至登录页面。 

在图 1-1-1 系统登录页面，输入刚才注册成功的登录名、密码，并输入验证码，单击“登

录”，即可登录成功。 

3.2 个人设置 

新注册的学生账号首次登录成功后，系统首先会进入学生的个人信息设置页面，并给出

提示信息，如图 3-2-1 所示： 

 

图 3-2-1 学生端-个人信息页面 

3.2.1 个人信息 

在图 3-2-1 个人信息页面，学生必须输入自己的真实姓名，选择真实性别，单击“保存”

按钮，才可以跳转至其他页面进行操作，否则无法进入其他页面。 

3.2.2 上传头像 

在个人信息页面，单击左侧“修改头像”按钮，进入修改头像页面，如图 3-2-2-1 所示： 
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图 3-2-2-1 学生端-修改头像页面 

单击页面上方的“上传头像”按钮，在本地选择一张图片上传，图片要求：仅支持.jpg

和.png 格式的图片，建议尺寸为 150*150/px，选择图片后，可对图片进行一定比例的放大缩

小。单击“保存”按钮，图片上传成功。 

3.2.3 修改密码 

在个人信息页面，单击左侧“修改密码”按钮，进入修改密码页面，如图 3-2-3-1 所示： 

 

图 3-2-3-1 学生端-修改密码页面 

学生登录成功后，如果需要修改密码，则输入当前密码、新密码和确认密码后，单击“保

存”按钮，即可修改成功。密码修改成功后，系统会自动退出至登录页面，需要学生使用新
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密码重新登录。 

3.3 首页 

学生登录系统并完善个人信息后，单击系统导航“首页”，进入学生端首页，如图 3-3-1

所示： 

 

图 3-3-1 学生端-首页（老师尚未部署实训任务） 

学生端首页左上角展示快捷入口实训中心、学习中心、我的表现、个人信息，分别单击

相应的快捷入口按钮，即可进入相应的模块。 

学生端首页中部展示实训任务部署情况，如未部署，则提示“老师尚未部署实训任务”，

如图 3-3-1 所示；如已部署，则显示任务名称以及“进入实训”按钮，如图 3-3-2 所示： 

 

图 3-3-2 学生端-首页（老师已部署实训任务） 
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在图 3-3-2 学生端-首页（老师已部署实训任务）中，点击“进入实训”则进入实训中心

的第一个任务介绍页。 

只有教师部署过的实操任务结束后，学生端首页才会显示“等待老师部署实训课程”以

及“进入平台”按钮，如图 3-3-3 所示： 

 

图 3-3-3 学生端-首页（实操任务已结束） 

在图 3-3-3 学生端-首页（实操任务已结束）中，点击“进入平台”则进入仿阿里巴巴国

际站身份选择页面，如图 3-3-4 所示： 

 

图 3-3-4 阿里巴巴国际站身份选择页面 
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在图 3-3-4 阿里巴巴国际站身份选择页面，可选择使用买家或者卖家身份进入平台。 

学生端首页右上方展示个人姓名、用户名、所在班级、实训总成绩以及班级排名，便于

学生查看个人总成绩及班级排名情况。 

学生端首页左下方展示教师给该班级部署过的所有实训任务完成情况，便于学生查看个

人成绩和班级平均成绩。 

学生端首页右下方展示学生近期完成实训任务轨迹（最多 3 条），点击实训轨迹右上角

“ ”后，进入“我的表现-实训轨迹”页面。 

在图 3-3-1 学生端-首页，鼠标悬浮右上角头像处，弹出悬浮框，显示修改头像、修改密

码、退出登录按钮，如图 3-3-5 所示： 

 

图 3-3-5  教师端-头像悬浮框 

在图 3-3-5 学生端-头像悬浮框中，单击“修改头像”，即可进入修改头像页面；单击“修

改密码”，即可进入修改密码页面；单击“退出登录”，即可退出系统返回至登录页面。 

3.4 实训中心 

在学生端首页，单击导航菜单“实训中心”，进入实训中心页面，如图 3-4-1 所示： 
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图 3-4-1 学生端-实训中心页面 

在图 3-4-1 学生端-实训中心页面，包括上下两部分。上半部分是查询条件，下半部分是

任务实训列表。 

系统可以按照实训任务类型和实训任务状态查询。实训任务类型，可以按照全部、实操

或作答查询；实训任务状态，可以按照全部、已完成和未完成查询。 

实训任务列表信息，显示任务类型、任务编号、任务名称、任务得分、已完成次数、未

完成次数和最后部署时间；实操任务图标为绿色系，作答任务图标为蓝色系；任务状态显示

未完成或已完成，未完成的任务会排在已完成的前面。 

1.作答任务 

在图 3-4-1 学生端-实训中心页面，选择作答任务，单击“ ”按钮，进入作答任务介

绍页面，如图 3-4-2 所示： 
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图 3-4-2 学生端-作答实训任务介绍页面 

 在实训任务介绍页面，最上面显示任务名称、任务类型、任务题型、任务总分和试卷总

分。下面显示任务介绍和答题谨记，任务介绍中包括任务辅导、任务目标、知识学习、任务

内容和拓展知识，其中知识学习和拓展知识，点击链接可以跳转到学习中心详情页面。 

 在任务介绍或者答题谨记中，单击“开始作答”，进入开始作答页面，如图 3-4-3 所示： 

 

图 3-4-3 开始作答页面 
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在图 3-4-3 开始作答页面，上面展示任务名称、任务类型、任务题型、任务总分和试卷

总分，左侧展示作答题目，右侧展示当前答题进度及作答题目类型。 

作答任务题目类型分为：单选题、多选题和判断题三种类型。 

 单选题类型：学生只能选择一个答案，如图 3-4-4 所示： 

 

图 3-4-4 单选题类型 

 多选题类型：学生可以选择多个答案，如图 3-4-5 所示： 
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图 3-4-5 多选题类型 

 判断题类型：试题只有两个答案，学生只能选择其一，如图 3-4-6 所示： 

 

图 3-4-6 判断题类型 

所有类型的题目，被选中的答案后方会出现“ ”标志，并且被选中的答案成高亮状

态显示。 

每一题回答完毕后，单击题目下方的“上一题”和“下一题”或者开始作答页面右侧的

试题编号，可以实现自由切换题目。 

已作答的题目序号呈淡蓝色显示，未作答的题目序号呈白色显示，正在作答中的题目序

号呈蓝色显示。 

开始作答页面，右侧上方展示当前答题进度，学生可以通过此处查看该套试卷的题目是

否已经作答完成。作答完成后，单击“提交答题”按钮，弹出确认提交对话框，如图 3-4-7

所示： 

 

图 3-4-7 确认提交对话框 
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单击“取消”或者“ ”按钮，提交答题操作就被取消。点击“确认”按钮，提交答

题成功，如图 3-4-8 所示： 

 

图 3-4-8 提交答题成功页面 

 单击“我已知晓”按钮，关闭页面。 

注：作答得分=基础得分*（学生试卷得分/试卷满分） 

2.实操任务 

在图 3-4-1 学生端-实训中心页面，选择实操任务，单击“ ”按钮，进入实操任务介

绍页面，如图 3-4-9 所示： 
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图 3-4-9 学生端-实操任务介绍页面 

 在实操任务介绍页面，最上面显示任务名称、任务类型和任务总分。下面显示任务介绍，

任务介绍中包括任务辅导、任务目标、知识学习、任务内容和拓展知识，其中知识学习和拓

展知识，点击链接可以跳转到学习中心详情页面。 

 在任务介绍中，单击“开始实训”，如果任务的角色是买家，默认进入买家前台首页；

如果任务的角色是卖家，默认进入卖家后台首页；如果任务的角色是买家和卖家，默认进入

身份选择页面。以卖家角色为例说明，进入卖家后台首页面，如图 3-4-10 所示： 
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图 3-4-10 卖家后台首页面 

 在卖家后台首页面，单击“ ”按钮，展开任务列表，单击任务列表，显示任务列表

详情，如图 3-4-11 所示： 
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图 3-4-11 学生端-任务列表详情页面 

 在任务列表详情页面，显示已完成和进行中的任务。单击“ ”按钮，可以展开任务

列表；单击“ ”按钮，可以收起任务列表。 

 在任务列表详情页面，带素材下载的任务，可以单击“素材下载”，下载对应的素材包到

本地。 

 单击“任务名称”，进入任务介绍页面，如图 3-4-12 所示： 
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图 3-4-12 学生端-任务介绍页面 

 在任务介绍页面，单击“ ”可以返回到任务列表页面。 

 学生根据任务介绍页中的任务内容，完成该任务，完成后任务得分，如图 3-4-13 所示： 
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图 3-4-13 实操任务成功页面 

 单击“我已知晓”按钮，关闭页面。 

3.5 学习中心 

在学生端首页，单击导航菜单“学习中心”，进入学习中心页面，如图 3-5-1 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 72 

 

图 3-5-1 学生端-学习中心页面 

学习中心主要展示学习任务列表。可以通过在任务上方的搜索框内输入题目或内容关键

词，单击搜索图标，模糊搜索出相关的学习任务，搜索出来的关键词红色显示。 

在学习任务列表中，单击学习模块名称后，展开学习资料题目及正文首行内容。学生需

要查看学习任务详情时，单击学习资源题目，进入学习中心详情页面，如图 3-5-2 所示： 
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图 3-5-2 学生端-学习中心详情页面 
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在学习中心详情页面，可以查看详细的学习任务内容。系统为了方便学生学习，可以调

整页面字体大小（仅支持任务详情页面的字体变化），单击图 3-5-2 右上角的字体“标、中、

大”即可，系统默认为“标”字体。 

在学习中心详情页面，右上角还展示了该学习任务的总浏览次数，此处的浏览次数包含

了所有学生查看的次数，进入学习任务 20 秒后浏览次数记录一次。 

当学习任务详情页面内容较多时，学生在查看到任务底部时，可以单击任务详情页面右

下角“ ”图标，快速返回到该页面的顶部。 

 当学生需要切换学习资料时，单击“上一篇”或“下一篇”来切换学习资料。 

 查看过的学习资源题目蓝色显示。 

3.6 我的表现 

在学生端首页，单击导航菜单“我的表现”，进入我的表现页面，如图 3-6-1 所示：  

 

图 3-6-1 我的表现页面 

在图 3-6-1 我的表现页面，包括实训轨迹和成绩图表两个功能模块。 

1.实训轨迹 

显示登录学生完成实训任务的实训轨迹，轨迹列表包括任务类型，任务编号+名称，基

础得分，奖励分/惩罚分，教师评语，日期和成绩总分。 

系统可以按照任务类型、日期和任务名称关键词，单一或组合查询对应的实训任务。 

当教师对实操任务进行了评价，鼠标放到评语图标 上，学生可以查看对应的评价。 
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单击“作答任务名称”，进入作答详情页面，如图 3-6-2 所示： 

 

图 3-6-2 作答详情页面 

 作答详情页面，上面显示任务名称、任务类型、任务题型、任务总分和试卷总分，左侧

显示试题题目，包括单选题、多选题和判断题，右侧显示作答总览（本次成绩得分、得分率、

完成时间、类型得分）。 

左侧查看题目，如果未作答则显示为空；如果已作答，不管对错，每道题均显示正确答

案（绿色字体）及你的答案（红色字体），如两个答案不一致，即回答错误，会有回答错误

印章。 

单击任务总览右上方的时钟按钮 ，显现作答轨迹；单击作答轨迹，显示对应完成时

间的试卷；单击作答轨迹窗口右上方的“返回”按钮，关闭作答轨迹窗口。 

2.成绩图表 

在图 3-6-1 我的表现页面中，单击“成绩图表”，进入成绩图表页面，如图 3-6-3 所示： 
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图 3-6-3 学生成绩图表页面 

 个人实训任务完成情况 

个人实训任务完成情况，显示登录学生的任务完成情况。已完成和未完成用不同的颜色

的表示，把鼠标放到图表上，就可以查看到已完成数/未完成数和已完成率/未完成率；如图

把鼠标放到已完成上，如图 3-6-4 所示： 
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图 3-6-4 个人实训任务完成情况 

A.已完成数=个人已完成的任务数之和 

B.未完成数=个人未完成的任务数之和 

C.已完成率=个人已完成的任务数之和/个人应完成的总任务数*100% 

D.未完成率=个人未完成的任务数之和/个人应完成的总任务数*100% 

 个人已完成实训任务 

个人已完成实训任务，显示登录学生已完成的任务情况。实操任务和作答任务用不同的

颜色的表示，把鼠标放到图表上，就可以查看到实操任务完成数/作答任务完成数和实操任

务完成率/作答任务完成率，如图把鼠标放到实操任务上，如图 3-6-5 所示： 
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图 3-6-5 个人已完成实训任务 

A.实操任务完成数=个人已完成的实操任务总数 

B.作答任务完成数=个人已完成的作答任务总数 

C.实操任务完成率=实操任务完成数/（实操任务完成数+作答任务完成数）*100% 

D.作答任务完成率=作答任务完成数/（实操任务完成数+作答任务完成数）*100% 

 实操任务成绩 

实操任务成绩，显示登录学生的实操任务成绩。单击图表上的个人成绩或者班级平均成

绩，个人成绩或者班级平均成绩曲线图隐藏，再次点击后显现；个人成绩和班级平均成绩，

用不同的颜色表示，把鼠标放到某个实操任务上，就可以查看到该实操任务编号+名称、个

人成绩和班级平均成绩；如把鼠标放到实操任务#8，如图 3-6-6 所示： 

 

图 3-6-6 实操任务成绩 
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A.个人成绩=自己完成该任务后的得分 

B.班级平均成绩=班级所有学生完成该实操任务后的得分之和/班级总人数 

 作答任务成绩 

作答任务成绩，显示登录学生的作答任务成绩。单击图表上的个人成绩或者班级平均成

绩，个人成绩或者班级平均成绩曲线图隐藏，再次点击后显现；个人成绩和班级平均成绩，

用不同的颜色表示，把鼠标放到某个作答任务上，就可以查看到该作答任务编号+名称、个

人成绩和班级平均成绩；如把鼠标放到实操任务#1，如图 3-6-7 所示： 

 

图 3-6-7 作答任务成绩 

A.个人成绩=自己完成该任务后的得分 

B.班级平均成绩=班级所有学生完成该作答任务后的得分之和/班级总人数 
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  第四章 Alibaba 卖家端 

4.1 注册登录 

4.1.1 Join Free 注册 

学生登录系统，在实训中心，按照相应实操任务，进入卖家前台。鼠标移至“ ”图

标，单击“Join Free”按钮，打开注册界面，如图 4-1-1-1 所示： 

 

图 4-1-1-1 卖家注册界面 

在图 4-1-1-1 卖家注册界面，输入电子邮箱，完成验证，勾选会员协议，如图 4-1-1-2

所示： 

 

图 4-1-1-2 完成登录名设置界面 
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在图 4-1-1-2 登录名设置界面，单击“Alibaba.com 会员协议”，打开 Free Membership 

Agreement 免费会员协议界面，可查看学习。单击“下一步”，界面跳转至模拟发送邮件界

面，如图 4-1-1-3 所示： 

 

图 4-1-1-3 模拟发送邮件界面 

在图 4-1-1-3 模拟发送邮件界面，鼠标移至“没有收到邮件？”，显示没有收到邮件的

解决办法，仅模拟演示；单击“请查收邮件”按钮，界面跳转至模拟邮件验证界面，如图

4-1-1-4 所示： 

 

图 4-1-1-4 模拟邮箱验证界面 

在图 4-1-1-4 模拟邮箱验证界面，单击“ ”，可关闭模拟邮箱验证。单击“完成注册”，

模拟邮箱验证通过，界面跳转至填写账号信息界面，如图 4-1-1-5 所示： 
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图 4-1-1-5 填写账号信息界面 

在图 4-1-1-5 填写账号信息界面，依次按要求，完成密码设置，输入公司名称、英文姓

名、手机号码、固定电话和联系地址，单击“确认”按钮，完成卖家账号注册，如图 4-1-1-6

所示： 

 

图 4-1-1-6 卖家注册成功界面 

在图 4-1-1-6 卖家注册成功界面，单击“20 秒后前往新外贸工作台”，可跳转至卖家后

台首页，或倒计时自动跳转至卖家后台。 
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4.1.2 Sign In 登录 

学生登录系统，在实训中心，结合实操任务，进入阿里巴巴国际站首页。鼠标移至“ ”

图标，单击“Sign In”按钮，打开登录界面，如图 4-1-2-1 所示： 

 

图 4-1-2-1 登录界面 

在图 4-1-2-1 登录界面，输入卖家登录名和密码，单击“登录”按钮，卖家登录成功，

进入卖家系统后台。 

手机号登录和二维码登录，仅做演示。 

4.2 卖家后台 

4.2.1 首页 

学生登录系统，在实训中心，对照相应实操任务，进入卖家后台，如图 4-2-1-1 所示： 
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图 4-2-1-1 卖家后台首页界面 

在图 4-2-1-1 卖家后台首页界面，导航由我的快捷入口、店铺管理、产品管理、商机&

客户中心、客户管理、信用保障交易管理、一达通出服务、物流服务、资金&金融服务、数

据管家、营销中心和我的外贸服务共 12 个模块构成。 

在图 4-2-1-1 卖家后台首页界面，业务模块，单击“设置无线旺铺”，界面跳转至全球

旺铺界面；单击“额度管理”，界面跳转至额度管理界面；单击其他按钮、链接，系统无响

应，仅做演示。成长模块，静态页面，仅做演示。账户模块，静态页面，仅做演示。 

4.2.2 我的快捷入口 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的快捷入口，单击“添加/设置”，系统打开

设置我的快捷入口界面，如图 4-2-2-1 所示： 
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图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面 

在图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面，单击“ ”，图标，将设置快捷入口的模块，

添加到预览板块。 

在图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面预览板块，鼠标移至模块，单击“ ”图标，模

块顺序上移一位；单击“ ”，模块顺序下移一位；单击“ ”，移除模块设置快捷入口。 

在图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面，单击模块名称，打开模块界面。 

在图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面，单击“取消”或“ ”，关闭设设置我的快捷

入口对话框。 

在图 4-2-2-1 设置我的快捷入口界面，单击“保存”按钮，我的快捷入口设置成功，

如图 4-2-2-2 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 86 

 

图 4-2-2-2 我的快捷入口界面 

在图 4-2-2-2 我的快捷入口界面，单击模块名称，界面跳转至模块界面。 

4.2.3 店铺管理 

4.2.3.1 管理全球旺铺 

卖家后台首页，左侧导航单击“店铺管理”下的“管理全球旺铺”，进入管理全球旺铺

主页面，如图 4-2-3-1-1 所示： 
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图 4-2-3-1-1 管理全球旺铺主页面 

管理全球旺铺主页面，包括我的页面、编辑器、模板管理和装修市场四大功能模块。新

手引导、操作教程、帮助中心、回到旧版和简体中文，单击无响应，仅做演示。 

4.2.3.1.1 我的页面 

 我的页面包括 5 个页签，包括 Home、Product Categories、Company Profile、Contacts

和 Custom Page。页面右侧可以按照页面名称进行搜索。我的页面可以按照缩略图和列表的

形式显示。 

1.Home 

单击“Home”页签，默认显示页面名称、发布时间（只有发布后才显示发布时间）和

作者；将鼠标移到上面会显示是默认版本名称。如图 4-2-3-1-1-1 所示： 
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图 4-2-3-1-1-1Home 页面显示 

在图 4-2-3-1-1-1Home 页面显示中，单击“ ”按钮，进入 Home 页面所有版本页面，

如图 4-2-3-1-1-2 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-2Home 页面所有版本页面 
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 在 Home 页面所有版本页面，可以按照版本名称进行搜索；版本可以按照缩略图和列表

的形式显示；版本上显示版本名称、编辑时间和作者，如果该版本正在编辑，显示 editing；

鼠标移至版本上，如果版本没有发布，显示操作按钮（编辑、设置、复制、删除和预览）；

如果版本已经发布，发布时间、发布状态（Online）和操作按钮（编辑、设置、复制、删除

和预览）。 

 创建版本，单击“创建版本”，弹出新建版本对话框，如图 4-2-3-1-1-3 所示：

 

图 4-2-3-1-1-3 新建版本对话框 

在新建版本对话框中，输入版本名称，单击“ ”按钮，取消设置版本名称操作；单击

“新建”按钮，版本创建成功。 

单击“ ”按钮，进入该版本对应的编辑器页面；单击“ ”按钮，可以修改版本

名称；单击“ ”按钮，可以复制版本；单击“ ”按钮，可以删除对应的版本，默认

版本 HomePage 不能删除；单击“ ”按钮，可以预览对应版本的内容。 

2.Product Categories 

单击“Product Categories”页签，默认显示页面名称、发布时间（只有发布后才显示发

布时间）和作者；将鼠标移到上面会显示是默认版本名称。如图 4-2-3-1-1-4 所示： 
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图 4-2-3-1-1-4Product Categories 页面显示 

在图 4-2-3-1-1-4Product Categories 页面显示，单击“ ”按钮，进入 Product Categories

所有版本页面，如图 4-2-3-1-1-5 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-5Product Categories 所有版本页面 

在 Product Categories 所有版本页面，可以按照版本名称进行搜索；版本页面可以按照缩

略图和列表的形式显示；版本上显示页面名称、编辑时间和作者，如果该版本正在编辑，显

示 editing；鼠标移至版本上，如果版本没有发布，显示操作按钮（编辑和预览）；如果版本

已经发布，发布时间、发布状态（Online）和操作按钮（编辑和预览）。 

单击“ ”按钮，进入该版本对应的编辑器页面；单击“ ”按钮，可以预览对应

版本的内容。 

3.Company Profile 

单击“Company Profile”页签，默认显示页面名称、发布时间（只有发布后才显示发布



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 91 

时间）和作者；将鼠标移到上面会显示是默认版本名称。如图 4-2-3-1-1-6 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-6Company Profile 页面显示 

在图 4-2-3-1-1-6Company Profile 页面显示，单击“ ”按钮，进入 Company Profile

所有版本页面，如图 4-2-3-1-1-7 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-7Product Categories 所有版本页面 

在 Company Profile 所有版本页面，可以按照版本名称进行搜索；版本页面可以按照缩

略图和列表的形式显示；版本上显示页面名称、编辑时间和作者，如果该版本正在编辑，显

示 editing；鼠标移至版本上，如果版本没有发布，显示操作按钮（编辑和预览）；如果版本

已经发布，发布时间、发布状态（Online）和操作按钮（编辑和预览）。 

单击“ ”按钮，进入该版本对应的编辑器页面；单击“ ”按钮，可以预览对应

版本的内容。 

4.Contacts  

单击“Contacts”页签，默认显示页面名称、发布时间（只有发布后才显示发布时间）

和作者；将鼠标移到上面会显示是默认版本名称。如图 4-2-3-1-1-8 所示： 
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图 4-2-3-1-1-8 Contacts 页面显示 

在图 4-2-3-1-1-8 Contacts 页面显示，单击“ ”按钮，进入 Contacts 所有版本页面，

如图 4-2-3-1-1-9 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-9Contacts 所有版本页面 

在 Contacts 所有版本页面，可以按照版本名称进行搜索；版本页面可以按照缩略图和列

表的形式显示；版本上显示页面名称、编辑时间和作者，如果该版本正在编辑，显示 editing；

鼠标移至版本上，如果版本没有发布，显示操作按钮（编辑和预览）；如果版本已经发布，

发布时间、发布状态（Online）和操作按钮（编辑和预览）。 

单击“ ”按钮，进入该版本对应的编辑器页面；单击“ ”按钮，可以预览对应

版本的内容。 

5.Custom Page 

单击“Custom Page”页签，显示新建页面和默认页面。默认页面，默认显示页面名称、

发布时间（只有发布后才显示发布时间）和作者；将鼠标移到上面会显示是默认版本名称和

操作按钮（修改、设置和复制）。如图 4-2-3-1-1-10 所示： 
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图 4-2-3-1-1-10 Custom Page 页面显示 

 在图 4-2-3-1-1-10 Custom Page 页面显示，单击“新建页面”按钮，弹出新建页面对话

框，如图 4-2-3-1-1-11 所示： 

 

图 4-2-3-1-1-11 新建页面对话框 

在新建页面对话框中，输入页面名称，单击“ ”按钮，取消新建页面操作；单击“新

建”按钮，新页面创建成功。 

在图 4-2-3-1-1-10 Custom Page 页面显示， 单击“ ”按钮，进入 Custom Page 版本

页面，具体操作参考 Home 的版本页面。单击“ ”按钮，可以修改页面名称；单击“ ”

按钮，可以复制页面。 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 94 

4.2.3.1.2 编辑器 

4.2.3.1.2.1 编辑器主页面 

 

图 4-2-3-1-2-1-1 编辑器主页面 

1.主页面 

编辑器主页面，单击“另存为”，可以另存一个版本；单击“预览”，可以预览页面； 

单击“一键同步至无线”，无响应，系统不支持，仅做演示；单击“发布”，可以发布当前

版本。 

 编辑器主页面，单击“ ”或“ ”，可以对组件进行排序，店招永远排在第一个，不

能排序；单击“ ”按钮，可以删除对应的组件，店招不能删除。 

 编辑器主页面最下边，显示页面和版本切换工具条，用户可以快速的切换到对应的页面

或版本。单击“查看所有版本”按钮，跳转到 Home 页面所有版本。单击“ ”按钮，关闭

工具条。 

2.店招 

在主页面，单击“店招”，显示店招的设置窗口，如图 4-2-3-1-2-1-2 所示： 
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图 4-2-3-1-2-1-2 店招设置窗口 

 隐藏下边距 

勾选“隐藏下边距”保存后，不显示与下面组件的边距；不勾选“隐藏下边距”保存后，

显示与下面组件的边距。 

 公司简介 

选中“显示”，显示公司介绍；选中“隐藏”，不显示公司介绍。 

 字体设置 

设置字体、样式、大小和颜色，保存后，主页面店招中公司简介显示对应的字体和样式。 

单击“点击编辑公司标志”后，无响应，系统不支持，仅做演示。 

 招牌底图 

选中“显示”，显示招牌底图；选中“隐藏”，不显示招牌底图；单击“ ”按钮，

可以从本地上传图片。勾选“使用默认背景”保存后，使用系统自带的默认背景；不勾选“使

用默认背景”保存后，显示用户自己上传的图片。 

图片建议尺寸为大于 1200*280，JPG，PNG 图片格式，大小 2M。 

 新增导航项及跳转的页面 

数据显示的前提条件，必须要发布 Custom Page 页面中的版本。点击“新增”，可以看

到 Custom Page 中增加的页面，如图 4-2-3-1-2-1-3 所示： 
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图 4-2-3-1-2-1-3 新增导航页面 

系统支持自定义 2 个导航；点击“删除”，可以删除对应的导航；导航设置成功后，单

击保存。 

 店招预览效果 

主页面，单击“预览”，进入预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-1-4 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-1-4 店招预览效果 

店招预览效果图中，导航 Home、Product Categories、Company Profile、Contacts、Custom 

Page 和 Custom Page111，单击导航后跳转到对应的页面。 

4.2.3.1.2.2 页面背景 

1.页面主题色 

在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“页面背景”，显示页面主题色设置窗口，如图

4-2-3-1-2-2-1 所示： 
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图 4-2-3-1-2-2-1 页面主题色设置窗口 

 选色器 

在选色器上单击某个颜色，主页面的主题色变成对应的颜色。 

 设置旺铺右侧工具条 

设置工具条联系人，单击无响应，仅做演示。 

如何设置链接，单击后无法跳转，仅做演示 

2.页面背景色 

在图 4-2-3-1-2-2-1 页面主题色设置窗口，单击“页面背景色”，显示页面背景色设置窗

口，如图 4-2-3-1-2-2-2 所示： 
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图 4-2-3-1-2-2-2 页面背景色设置窗口 

 选色器 

在选色器上单击某个颜色（灰色/黑色/白色），主页面的背景色变成对应的颜色。 

 背景图片 

选中“显示”，设置的背景图片显示；选中“隐藏”，设置的背景图片隐藏。 

单击“ ”，弹出选择文件对话框，选择需要上传的图片，单击“打开”，弹出上传图

片对话框，如图 4-2-3-1-2-2-3 所示： 
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图 4-2-3-1-2-2-3 上传图片对话框 

 单击“ ”按钮，取消上传图片操作并关闭上传图片对话框；单击“Reset”可以重新

选择图片；单击“Save and Close”上传图片成功并关闭当前窗口。 

 图片建议尺寸为 2000*3000 像素以内，JPG，PNG 图片格式，2M 以内。 

 图片填充方式 

选中“平铺”，背景图片平铺显示；选中“不平铺”，背景图片单个显示。 

 对齐方式 

选中“向左对齐”，背景图片左对齐显示；选中“居中”，背景图片居中显示。 

3.页面背景预览效果 

完成页面主题色和页面背景色的设置后，在管理全球旺铺主页面，单击“预览”按钮，

预览效果，如图 4-2-3-1-2-2-4 所示： 
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图 4-2-3-1-2-2-4 页面背景预览效果 

4.2.3.1.2.3 店铺分类 

1.主营类目 

 在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“店铺分类”，显示添加店铺分类窗口，如图

4-2-3-1-2-3-1 所示： 
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图 4-2-3-1-2-3-1 添加店铺分类窗口 

在图 4-2-3-1-2-3-1 添加店铺分类窗口，选中“主营类目”，拖拽到主页面，添加店铺分

类窗口中的主营类目，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击主营

类目，右侧弹出店铺分类设置窗口，如图 4-2-3-1-2-3-2 所示： 
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图 4-2-3-1-2-3-2 店铺分类设置窗口 

 主营类目 

单击“设置类目顺序”，跳转到分组管理与排序页面，操作参考 4.2.4.3 产品分组与排

序。 

 产品推荐 

选中“自动选择”，单击“保存”，主营类目显示分组管理与排序中，最新的四个分组，

每个分组显示最新的六个产品，如图 4-2-3-1-2-3-3 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-3-3 产品推荐自动选择设置 

选中“手动选择”，可以手动设置四个主营类目，以主营类目一为例说明，单击 “选

择商品”，弹出选择产品详情页面，如图 4-2-3-1-2-3-4 所示： 
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 图 4-2-3-1-2-3-4 选择产品详情页面 

 产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

6 个产品。 

 主营类目一产品设置完成后，按照同样的操作步骤，设置主营类目二、主营类目三和主

营类目四，全部设置完成后，单击“保存”，主页面显示对应设置的主营类目。 

 模块标题 

模块标题输入内容后，单击“保存”，主页面主营类目，左上角显示对应的标题。如图

4-2-3-1-2-3-5 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-3-5 主营类目标题设置成功 

2.产品分组 
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在图 4-2-3-1-2-3-1 添加店铺分类窗口，选中“产品分组”，拖拽到主页面，添加店铺分

类窗口中的产品分组，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击产品

分组，提示“此模块不支持编辑”，如图 4-2-3-1-2-3-6 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-3-6 产品分组 

3.店铺分类预览效果 

完成主营类目和产品分组的设置后，在管理全球旺铺主页面，单击“预览”按钮，预览

效果，如图 4-2-3-1-2-3-7 所示： 
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图 4-2-3-1-2-3-7 店铺分类预览效果 

 店铺分类预览效果，主营类目可以单击左侧的分组名称，显示分组下对应的产品。单击

产品名称或产品图片，跳转到产品详情页面。 

4.2.3.1.2.4 公司介绍 

1.公司名片 

 在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“公司介绍”，显示添加公司介绍窗口，如图

4-2-3-1-2-4-1 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-1 添加公司介绍窗口 
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在图 4-2-3-1-2-4-1 添加公司介绍窗口，选中“公司名片”，拖拽到主页面，添加公司介

绍窗口中的公司名片，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击公司

名片，提示“此模块不支持编辑”，如图 4-2-3-1-2-4-2 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-2 公司名片 

2.公司介绍 

在图 4-2-3-1-2-4-1 添加公司介绍窗口，选中“公司介绍”，拖拽到主页面，添加公司介

绍窗口中的公司介绍，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击公司

介绍，右侧弹出公司介绍设置窗口，如图 4-2-3-1-2-4-3 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-3 公司介绍设置窗口 

 公司基本信息 
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单击“管理公司信息”，跳转到管理公司信息页面，操作参考 4.2.3.5 管理公司信息页

面。 

 模块标题 

模块标题输入内容后，单击“保存”，主页面公司介绍显示对应的标题。 

单击“ ”，弹出选择文件对话框，选择需要上传的图片，单击“打开”，弹出上传

图片对话框，如图 4-2-3-1-2-4-4 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-4 上传图片对话框 

 单击“ ”按钮，取消上传图片操作并关闭上传图片对话框；单击“Reset”可以重新

选择图片；单击“Save and Close”上传图片成功并关闭当前窗口。 

 图片建议尺寸为 1200*280 像素，JPG，PNG 和 JPEG 图片格式，2M 以内。  

 企业核心能力 

选中“显示”，显示设置的企业核心能力；选中“隐藏”，隐藏设置的企业核心能力。 

 单击“设置企业核心能力”，弹出设置企业核心能力对话框，如图 4-2-3-1-2-4-5 所示： 
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 图 4-2-3-1-2-4-5 设置企业核心能力对话框 

 设置企业核心能力对话框中，单击“ ”或“ ”，可以对企业能力进行排序；勾选

一个或多个参数后，单击“ ”或“取消”按钮，取消设置企业核心能力操作；单击“确认”，

企业核心能力设置成功。 

 Main Markets 

选中“显示”，显示 Main Markets；选中“隐藏”，隐藏 Main Markets。 

 公司能力描述 

选中“显示”，显示设置的公司能力描述；选中“隐藏”，隐藏设置的能力描述。 

单击“设置企业能力描述”，弹出设置企业能力描述对话框，如图 4-2-3-1-2-4-6 所示： 
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 图 4-2-3-1-2-4-6 设置企业能力描述对话框 

 设置企业能力描述对话框中，包括图片缩略图、文字描述、设置链接和操作。单击“ ”

或“ ”按钮，可以对公司能力描述进行排序；单击“新增”按钮，可以增加数据，最多

可以增加 5 条数据；单击“ ”按钮，可以删除对应的数据；单击“ ”或“取消”按钮，

取消设置公司能力描述操作。  

A、 设置链接-商品详情页 

单击“ ”按钮，选择“商品详情页”，进入商品详情页面，如图 4-2-3-1-2-4-7 所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-7 商品详情页面 

产品详情页面，可以按照产品名称搜索产品。单击产品名称，可以跳转到产品详情页面；

单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击“ ”，可以删除选择

的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择 1 个产品。 

B、 店内其他页面 

单击“ ”按钮，选择“店内其他页面”，进入选择店内其他页面，如图 4-2-3-1-2-4-8

所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-8 选择店内其他页面（1） 

 在选择店内其他页面（1）中，第一步选择页面（只有对应的页面发布后，这里才能选

择对应的页面，页面发布参考 4.2.3.1.1 我的页面）以 Home 页面为例说明，第二步单击“预

览链接页面”，预览链接页面显示对应的链接，如图 4-2-3-1-2-4-9 所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-9 选择店内其他页面（2） 

在选择店内其他页面（2）中，点击链接可以跳转到 Home 页面；单击“ ”或“取消”

按钮，取消选择页面操作；单击“确认”，选择页面成功。 

C、 店内搜索结果商品列表 

单击“ ”按钮，选择“店内搜索结果商品列表”，进入设置店内搜索结果商品列表

页，如图 4-2-3-1-2-4-10 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-10 设置店内搜索结果商品列表页（1） 

 在设置店内搜索结果商品列表页（1），第一步输入关键词（输入产品的全部名称或部

分名称，需要先发布产品，参考 4.2.4.1 发布产品）以关键词输入 bag 为例说明，第二步单

击“预览链接页面”，预览链接页面显示对应的链接，如图 4-2-3-1-2-4-11 所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-11 设置店内搜索结果商品列表页（2） 

在设置店内搜索结果商品列表页（2）中，点击链接可以跳转到 bag 产品的产品分类页

面；单击“ ”或“取消”按钮，取消设置搜索结果商品操作；单击“确认”，设置搜索结

果商品成功。 

D、 店内类目商品列表页 

单击“ ”按钮，选择“店内类目商品列表页”，进入店内类目商品列表页，如图

4-2-3-1-2-4-12 所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-12 店内类目商品列表页（1） 

 在店内类目商品列表页（1）中，单击“ ”按钮，进入选择店铺分组页面，如图

4-2-3-1-2-4-13 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-13 选择店铺分组 

 在选择店铺分组页面，需要先添加产品分组，并给分组添加产品，操作参考 4.2.4.3 管
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理产品与排序。选择好分组后，单击“确认”，进入到店内类目商品列表页，如图 4-2-3-1-2-4-14

所示： 

 

图 4-2-3-1-2-4-14 店内类目商品列表页（2） 

在店内类目商品列表页（2）中，点击链接可以跳转到 fruits 的分类页面；单击“ ”

或“取消”按钮，取消设置店内类目商品操作；单击“确认”，设置店内类目商品成功。 

 公司能力描述模块标题 

模块标题输入内容后，单击“保存”，主页面公司能力描述显示对应的标题。 

3.公司介绍预览效果 

主页面，单击“预览”，公司介绍预览效果，如图 4-2-3-1-2-4-15 所示： 
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图 4-2-3-1-2-4-15 公司介绍预览效果页面 

 在预览效果页面，公司介绍模块，单击“Contact Supplier”跳转到联系供应商页面； 单

击“Start Order”跳转到 Start Order 页面；企业核心能力模块，单击“ ”或“ ”，可以

切换核心能力指标；企业能力描述模块，单击“标题页签”，可以切换标题，单击“图片”

或“View Detail”后，跳转到对应的链接页面。 

4.2.3.1.2.5 产品推荐 

在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“产品推荐”，显示添加产品推荐窗口，如图

4-2-3-1-2-5-1 所示： 

http://192.168.1.7:9311/siteproducts/product_detail/44
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图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口 

1.橱窗产品 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“橱窗产品”，拖拽到主页面，添加产品推

荐窗口中的橱窗产品，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击橱窗

产品，右侧弹出产品推荐橱窗产品设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-2 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-2 产品推荐橱窗产品设置窗口 

 橱窗产品链接 
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单击“点击进入后台管理橱窗产品”，跳转到橱窗产品管理页面。 

单击“点击了解展示规则”后无响应，系统不支持跳转，仅做演示。 

 设置展示数量 

展示数量中输入数量保存后，主页面显示对应的橱窗产品数量，最多显示 10 个橱窗产

品。如果需要显示橱窗产品，单击“点击进入后台管理橱窗产品”，进入橱窗产品管理页面，

先设置橱窗产品，操作参考 4.2.12.1.2 橱窗产品管理。橱窗产品设置好后，管理全球旺铺中

橱窗产品显示，如图 4-2-3-1-2-5-3 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-3 橱窗产品展示效果 

 橱窗产品预览效果 

在主页面，单击“预览”，橱窗产品预览效果，如图 4-2-3-1-2-5-4 所示： 
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 图 4-2-3-1-2-5-4 橱窗产品预览效果 

在橱窗产品预览效果页面，单击产品可以跳转到产品详情页面。 

2.带类目产品 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“带类目产品”，拖拽到主页面，添加产品

推荐窗口中的带类目产品，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击

带类目产品，右侧弹出产品推荐带类目产品设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-5 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-5 产品推荐带类目产品设置窗口 

 产品分组 

单击“修改产品分组”，跳转到分组管理与排序页面。 

 产品推荐 

选中“自动选择”，选择分组名称，选择最新，单击“保存”，主页面带类目产品显示

对应分组中最新的四个产品，如图 4-2-3-1-2-5-6 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-6 产品推荐自动选择设置 

选中“手动选择”，可以手动设置四个商品，单击 “选择商品”，弹出选择产品详情

页面，如图 4-2-3-1-2-5-7 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-7 选择产品详情页面 

产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

4 个产品。产品设置完成后，单击“保存”，主页面的带类目产品显示对应设置的产品。 

 带类目产品预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入带类目产品预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-8 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-8 带类目产品预览效果页面 

在带类目产品预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”或“View Detail”跳转到产

品详情页面。 

3.单品 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“单品”，拖拽到主页面，添加产品推荐窗

口中的单品，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击单品，右侧弹

出产品推荐单品设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-9 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-9 产品推荐单品设置窗口 

 产品推荐 

选中“自动选择”，选择最新，单击“保存”，主页面单品按照产品降序，显示 5 个产

品；选择最热，单击“保存”，主页面单品按照产品升序，显示 5 个产品，如图 4-2-3-1-2-5-10

所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-10 产品推荐自动选择 

选中“手动选择”，可以手动设置五个商品，单击 “选择商品”，弹出选择产品详情

页面，如图 4-2-3-1-2-5-11 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-11 选择产品详情页面 

产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

5 个产品。产品设置完成后，单击“保存”，主页面的单品显示对应设置的产品。 

 单品预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入单品预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-12 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-12 单品预览效果页面 

在单品预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”或“View Detail”跳转到产品详情

页面；单击“ ”或“ ”，可以切换产品。 

4.平铺 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“平铺”，拖拽到主页面，添加产品推荐窗

口中的平铺，数量显示 1/10，最多可以添加 10 个平铺组件。在主页面单击平铺，右侧弹出

产品推荐平铺设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-13 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-13 产品推荐平铺设置窗口 

 产品推荐 

选中“自动选择”，选择最新，单击“保存”，主页面平铺按照产品降序，显示 5 个产

品；选择最热，单击“保存”，主页面平铺按照产品升序，显示 5 个产品，如图 4-2-3-1-2-5-14

所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-14 产品推荐自动选择 

选中“手动选择”，可以手动设置五个商品，单击 “选择商品”，弹出选择产品详情

页面，如图 4-2-3-1-2-5-15 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-15 选择产品详情页面 

产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

5 个产品。产品设置完成后，单击“保存”，主页面的平铺显示对应设置的产品。 

 模块标题 

模块标题输入内容后，勾选“显示板块标题”，单击“保存”，主页面平铺显示对应的

标题；不勾选“显示板块标题”，单击“保存”，主页面平铺不显示标题。 

 ViewMore 链接至 

必须先输入标题，再设置对应的链接，操作参考 4.2.3.1.2.4 公司介绍中的设置链接。设

置完链接平铺右上角显示 View More，如图 4-2-3-1-2-5-16 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-16 设置 ViewMore 链接 

注：只有上图中的两种布局支持 View More 链接展示。 

 平铺的预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入平铺预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-17 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-17 平铺预览效果页面 

在单品预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”，跳转到产品详情页面；单击“View 

More”后，跳转到对应的设置的链接页面。 

5.重点推荐 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“重点推荐”，拖拽到主页面，添加产品推
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荐窗口中的重点推荐，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击重点

推荐，右侧弹出产品推荐重点推荐设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-18 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-18 产品推荐重点推荐设置窗口 

 产品推荐 

选中“自动选择”，选择最新，单击“保存”，主页面重点推荐按照产品降序，显示 6

个产品；选择最热，单击“保存”，主页面重点推荐按照产品升序，显示 6 个产品，如图

4-2-3-1-2-5-19 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-19 产品推荐自动选择 

选中“手动选择”，可以手动设置六个商品，单击 “选择商品”，弹出选择产品详情
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页面，如图 4-2-3-1-2-5-20 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-20 选择产品详情页面 

产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

6 个产品。产品设置完成后，单击“保存”，主页面的重点推荐显示对应设置的产品。 

 模块标题 

模块标题输入内容后，勾选“显示板块标题”，单击“保存”，主页面重点推荐显示对

应的标题；不勾选“显示板块标题”，单击“保存”，主页面重点推荐不显示标题。 

 ViewMore 链接至 

必须先输入标题，再设置对应的链接，操作参考 4.2.3.1.2.4 公司介绍中的设置链接。设

置完链接平铺右上角显示 View More，如图 4-2-3-1-2-5-21 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-21 设置 ViewMore 链接 

 重点推荐的预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入重点推荐预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-22 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-22 重点推荐效果页面 

在重点推荐预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”，跳转到产品详情页面；单击

“View More”后，跳转到对应的设置的链接页面。 

6.主营产品认证 
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在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“主营产品认证”，拖拽到主页面，添加产

品推荐窗口中的主营产品认证，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面

单击主营产品认证，右侧弹出产品推荐主营产品认证设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-23 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-23 产品推荐主营产品认证设置窗口 

 产品推荐 

选中“自动选择”，选择最新，单击“保存”，主页面主营产品认证按照产品降序，显

示 10 个产品，如图 4-2-3-1-2-5-24 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-24 产品推荐自动选择 

选中“手动选择”，可以手动设置 10 个商品，单击 “选择商品”，弹出选择产品详情
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页面，如图 4-2-3-1-2-5-25 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-25 选择产品详情页面 

产品详情页面，可以按照分组名称和产品名称，单一或组合查询。单击产品名称，可以

跳转到产品详情页面；单击“ ”或“取消”按钮，取消选择产品操作；选择产品后，单击

“ ”，可以删除选择的产品；选择产品后，单击“确认”，产品选择成功，最多可以选择

10 个产品。产品设置完成后，单击“保存”，主页面的主营产品认证显示对应设置的产品。 

 模块标题 

模块标题输入内容后，单击“保存”，主页面主营产品认证显示对应的标题。 

 ViewMore 链接至 

必须先输入标题，再设置对应的链接，操作参考 4.2.3.1.2.4 公司介绍中的设置链接。设

置完链接，主营产品认证右上角显示 View More，预览后，单击“View More”后，跳转到

对应的页面。如图 4-2-3-1-2-5-26 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-26 设置 ViewMore 链接 

 主营产品认证预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入主营产品认证预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-27

所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-27 主营产品认证预览效果页面 

在主营产品认证预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”，跳转到产品详情页面；
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单击“View More”后，跳转到对应的设置的链接页面。 

7.智能产品推荐 

在图 4-2-3-1-2-5-1 添加产品推荐窗口，选中“智能产品推荐”，拖拽到主页面，添加产

品推荐窗口中的智能产品推荐，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面

单击智能产品推荐，右侧弹出产品推荐智能产品推荐设置窗口，如图 4-2-3-1-2-5-28 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-5-28 产品推荐智能产品推荐设置窗口 

 产品推荐智能产品推荐设置窗口，不支持编辑。 

 智能产品推荐预览效果 

在主页面，单击“预览”按钮，进入智能产品预览效果页面，如图 4-2-3-1-2-5-29 所示： 
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图 4-2-3-1-2-5-29 智能产品预览效果页面 

在智能产品预览效果页面，单击“产品名称”或“图片”或“View Detail”跳转到产品

详情页面。 

4.2.3.1.2.6 视频 

1.视频模块 

在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“视频”，显示添加视频窗口，如图 4-2-3-1-2-6-1

所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-1 添加视频窗口 

在图 4-2-3-1-2-6-1 添加视频窗口，选中“视频模块”，拖拽到主页面，添加视频窗口中

的视频模块，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击视频，右侧弹

出营销视频模块设置窗口，如图 4-2-3-1-2-6-2 所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-2 营销视频模块设置窗口 

 隐藏下边距 

勾选“隐藏下边距”保存后，不显示与下面组件的边距；不勾选“隐藏下边距”保存后，

显示与下面组件的边距。 

 选择视频 

单击“选择视频”后无响应，系统不支持，仅做演示。 

 设置视频封面 

单击“ ”，弹出选择文件对话框，选择需要上传的图片，单击“打开”，弹出上传图

片对话框，如图 4-2-3-1-2-6-3 所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-3 上传图片对话框 

单击“ ”按钮，取消上传图片操作并关闭上传图片对话框；单击“Reset”可以重新

选择图片；单击“Save and Close”上传图片成功并关闭当前窗口。 

图片建议尺寸为 800*450 像素，JPG，PNG 和 JPEG 图片格式，4M 以内。 

 视频位置 

选中“居左”保存后，视频居左显示；选中“居右”保存后，视频居右显示。 

 设置视频介绍文案 

单击“设置视频介绍文案”，弹出设置自定义内容对话框，如图 4-2-3-1-2-6-4 所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-4 设置自定义内容对话框 

用户可以根据自己的需求，设置内容和样式，单击“ ”或“取消”按钮，取消设置自

定义内容的操作；单击“确认”按钮，自定义内容设置成功。 

 模块底图 

单击“ ”，弹出选择文件对话框，选择需要上传的图片，单击“打开”，弹出上传图

片对话框，如图 4-2-3-1-2-6-5 所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-5 上传图片对话框 

单击“ ”按钮，取消上传图片操作并关闭上传图片对话框；单击“Reset”可以重新

选择图片；单击“Save and Close”上传图片成功并关闭当前窗口。 

图片建议尺寸为 1200*450 像素，JPG，PNG 和 JPEG 图片格式，4M 以内。 

2.视频模块预览效果 

完成视频模块所有的参数设置后，在管理全球旺铺主页面，单击“预览”按钮，预览效

果，如图 4-2-3-1-2-6-6 所示： 
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图 4-2-3-1-2-6-6 视频模块预览效果 

4.2.3.1.2.7 营销 

在管理全球旺铺主页面，左侧导航单击“营销”，显示添加营销窗口，如图 4-2-3-1-2-7-1

所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口 

1.轮播 banner 

在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“轮播 banner”，拖拽到主页面，添加营销窗口中

的轮播 banner，数量显示 1/2，最多可以添加 2 个轮播 banner。在主页面单击轮播 banner，

右侧弹出营销轮播 banner 设置窗口，如图 4-2-3-1-2-7-2 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-2 营销轮播 banner 设置窗口 

 隐藏下边距 

勾选“隐藏下边距”保存后，不显示与下面组件的边距；不勾选“隐藏下边距”保存后，

显示与下面组件的边距。 

 图片高度 

图片高度包括 250、350 和 450，默认显示 350。切换到其他高度，系统提示“设置另一

种高度的图片会清空你之前上传的 banner”，确认后会自动清空之前的上传的 banner。 

 图片设置 

单击“上传并编辑图片”，弹出上传/编辑图片对话框，如图 4-2-3-1-2-7-3 所示：



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 147 

 

图 4-2-3-1-2-7-3 上传/编辑图片对话框 

上传/编辑图片对话框中，包括图片缩略图、设置链接和操作。图片缩略图，默认显示

内置的轮播图，单击“ ”按钮可以上传新的缩略图；设置链接，参考 4.2.3.1.2.4 公司介绍

中的设置链接；单击“新增”按钮，可以增加新的数据，最多增加 5 条数据；单击“ ”

或“ ”按钮，可以对数据进行排序；单击“ ”按钮，可以删除对应的数据；单击“ ”

或“取消”按钮，取消设置轮播 banner 操作；单击“确认”按钮，上传图片设置成功。 

 轮播时间设置 

轮播时间设置包括手动设置，每五秒切换和每十秒切换。手动切换，在预览页面，鼠标

单击“ ”按钮，可以切换轮播图；每五秒切换和每十秒切换，系统不支持，仅做演示。 

2.自定义内容区 

在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“自定义内容区”，拖拽到主页面，添加营销窗口

中的自定义内容区，数量显示 1/15，最多可以添加 15 个自定义内容区。在主页面单击自定

义内容区，右侧弹出营销自定义模块设置窗口，如图 4-2-3-1-2-7-4 所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-4 营销自定义模块设置窗口 

 隐藏下边距 

勾选“隐藏下边距”保存后，不显示与下面组件的边距；不勾选“隐藏下边距”保存后，

显示与下面组件的边距。 

 显示白色背景 

勾选“显示白色背景”保存后，主页面的自定义内容区背景显示白色；不勾选“显示白

色背景”保存后，主页面的自定义内容区背景显示灰色。 

 自定义内容 

单击“设置自定义内容”，弹出设置自定义内容对话框，如图 4-2-3-1-2-7-5 所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-5 设置自定义内容对话框 

用户可以根据自己的需求，设置内容和样式，单击“ ”或“取消”按钮，取消设置自

定义内容的操作；单击“确认”按钮，自定义内容设置成功。 

3.多语言快链 

在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“多语言快链”，拖拽到主页面，添加营销窗口中

的多语言快链，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击多语言快链，

提示“此模块不支持编辑”，如图 4-2-3-1-2-7-6 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-6 多语言快链 

4.询盘直通车 
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在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“询盘直通车”，拖拽到主页面，添加营销窗口中

的询盘直通车，数量显示 1/1，提示“模块已添加至数量上限”。在主页面单击询盘直通车，

提示“此模块不支持编辑”，如图 4-2-3-1-2-7-7 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-7 询盘直通车 

5.客服模块 

在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“客服模块”，拖拽到主页面，添加营销窗口中的

客服模块，数量显示 1/2，最多可以添加 2 个客服模块。在主页面单击客服模块，右侧弹出

营销客服模块设置窗口，如图 4-2-3-1-2-7-8 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-8 营销客服模块设置窗口 

 在线客服 
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单击“设置客服账户”，弹出设置客服账户对话框，如图 4-2-3-1-2-7-9 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-9 设置客服账户对话框 

设置客服账户，包括头像、前台客服显示名称、对应 TradeManager 账户和操作。头像，

用户可以根据需要上传头像，建议客服头像尺⼨100*100 像素，JPG，PNG 和 JPEG 图片格

式，大小 4M；单击“新增”按钮，可以增加新的数据，最多增加 6 条数据；单击“ ”按

钮，可以删除对应的数据；单击“ ”或“取消”按钮，取消设置自定义内容的操作；单击

“确认”按钮，客服账户设置成功。 

6.热区切图 

在 4-2-3-1-2-7-1 添加营销窗口，选中“热区切图”，拖拽到主页面，添加营销窗口中的

热区切图，数量显示 1/10，最多可以添加 10 个热区切图。在主页面单击热区切图，右侧弹

出热区切图设置窗口，如图 4-2-3-1-2-7-10 所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-10 热区切图设置窗口 

 隐藏下边距 

勾选“隐藏下边距”保存后，不显示与下面组件的边距；不勾选“隐藏下边距”保存后，

显示与下面组件的边距。 

 热区切图 

单击“设置热区切图”，弹出热区工具对话框，如图 4-2-3-1-2-7-11 所示： 

 

图 4-2-3-1-2-7-11 设置热区工具对话框（1） 

在设置热区工具对话框中，单击“上传图片”选择图片，如图 4-2-3-1-2-7-12 所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-12 设置热区工具对话框（2） 

 在设置热区工具对话框（2）中，单击“重新上传图片”，可以重新上传新的图片；

单击“ ”旁边的“ ”或“ ”，可以缩小或放大图片；单击“添加热区”，可以添加

多个热区；单击“ ”按钮，可以删除对应的数据；单击“ ”按钮，可以设置热区链

接，操作参考 4.2.3.1.2.4 公司介绍中的设置链接；单击“ ”或“取消”按钮，取消设置热

区的操作；单击“完成”按钮，热区设置成功。 

7.营销预览效果 

完成营销模块所有组件及参数设置后，在管理全球旺铺主页面，单击“预览”按钮，预

览效果，如图 4-2-3-1-2-7-13 所示： 
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图 4-2-3-1-2-7-13 营销预览效果 

轮播 banner，在预览页面，单击“ ”或“ ”按钮，可以切换轮播图。 

热区切图，在预览页面，单击“热区”，可以跳转到对应的链接页面。 

4.2.3.1.3 模板管理 

在图 4-2-3-1-1 管理全球旺铺主页面，单击“模板管理”，单击后无响应，仅做演示。 

4.2.3.1.4 装修市场 

在图 4-2-3-1-1 管理全球旺铺主页面，单击“装修市场”，进入装修市场页面，该页面
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是静态页，如图 4-2-3-1-4-1 所示： 
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图 4-2-3-1-4-1 装修市场页面 

1.在装修市场界界，单击“退出”，界面跳转至阿里巴巴国际站首页。 

2.在装修市场界面，单击卖家姓名，界面跳转至账户界面。 

3.在装修市场界面，单击“阿里巴巴国际站”，界面跳转至卖家首页。 

4.在装修市场界面，单击“我的阿里巴巴”，界面跳转至卖家后台首页。 

5.在装修市场界面，输入框可输入信息，其他按钮、模块、下拉列表和链接，单击系统

无响应，仅做演示。 

4.2.3.2 设置无线旺铺 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.3.3 域名管理 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至店铺管理，单击“域名管理”，页面跳转至域

名管理界面，如图 4-2-3-3-1 所示： 

 

图 4-2-3-3-1 域名管理界面 

在图 4-2-3-3-1 域名管理界面，域名输入框可输入信息，按钮和链接，单击系统无响应，

仅做演示。 
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4.2.3.4 旺铺模板市场 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至店铺管理，单击“旺铺模板市场”，页面跳转

至装修市场界面，如图 4-2-3-4-1 所示： 
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图 4-2-3-4-1 服务市场的装修市场界面 

1.在装修市场界界，单击“退出”，界面跳转至阿里巴巴国际站首页。 

2.在装修市场界面，单击卖家姓名，界面跳转至账户界面。 

3.在装修市场界面，单击“阿里巴巴国际站”，界面跳转至卖家首页。 

4.在装修市场界面，单击“我的阿里巴巴”，界面跳转至卖家后台首页。 

5.在装修市场界面，输入框可输入信息，其他按钮、模块、下拉列表和链接，单击系统

无响应，仅做演示。 

4.2.3.5 管理公司信息 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至店铺管理，单击“管理公司信息”，页面跳转

至管理公司信息界面，如图 4-2-3-5-1 所示： 

 

图 4-2-3-5-1 管理公司信息界面 

在图 4-2-3-5-1 管理公司信息界面基本信息中，公司注册地、公司名称和公司运营地

址，这三项不可更改，其他功能及模块详细功能介绍，参照 4.2.3.7.2 提交公司信息。 

4.2.3.6 贸易记录 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至店铺管理，单击“贸易记录”，页面跳转至贸

易记录界面，如图 4-2-3-6-1 所示： 
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图 4-2-3-6-1 贸易记录 

在图 4-2-3-6-1 贸易记录界面，单击“欢迎点此查看平均回复时间场景问题解答（内

含培训视频）”，界面跳转至平均回复时间界面，可查看和学习。 

在图 4-2-3-6-1 贸易记录界面，单击“了解及时回复率的作用”，界面跳转至外贸圈的

及时回复率界面，可查看和学习。 

在图 4-2-3-6-1 贸易记录界面，单击“如何提升？”，界面跳转至 Hel Center 的要统

计到及时回复率中该如何回复？界面，可查看和学习。 

在图 4-2-3-6-1 贸易记录界面，平均回复时间和及时回复率、平台活跃指数和诚信记

录， 

三个模块可单击切换。 

贸易记录界面，其他链接、按钮，单击系统均无响应，仅做演示。 

4.2.3.7A&认证信息 

学生登录系统，在实训中心，对照相应实操任务，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，

单击“A&V 认证信息”，界面跳转至 A&V 认证信息界面，界面由提交认证信息、提交公司

信息和发布产品信息三部分组成，如图 4-2-3-7-1 所示： 
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图 4-2-3-7-1 A&V 认证信息界面 

4.2.3.7.1 提交认证信息 

在图 4-2-3-7-1 A&V 认证信息界面，单击“提交认证信息”，界面跳转至提交认证信息

界面，界面主要由企业执照信息、企业对公账户信息、企业经营地址信息和见证人信息四个

板块组成，如图 4-2-3-7-1-1 所示： 
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图 4-2-3-7-1-1 提交认证信息界面 

1.企业执照信息 

在图 4-2-3-7-1-1 企业执照信息板块，按照填写要求，依次完成企业注册全称（中英）、

上传营业执照和企业注册地址（中英）等信息，上传附件，单击“选择文件”完成附件上传，

如图 4-2-3-7-1-2 所示： 

 

图 4-2-3-7-1-2 企业执照信息板块 

在图 4-2-3-7-1-2 企业执照信息板块，单击“企业执照信息如何提交？”系统打开阿里

巴巴国际站，Help Center 界面，可查看和学习。 

在图 4-2-3-7-1-2 企业执照信息板块，单击“查看”，查看附件；单击“删除”，删除附

件。 

2.企业对公账户信息 

在图 4-2-3-7-1-1 企业对公账户信息板块，按照要求依次完成，企业对公账户开户行、

企业对公账户开户名和企业对公账户账号填写，如图 4-2-3-7-1-3 所示： 

 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 165 

图 4-2-3-7-1-3 企业对公账户信息界面 

在图 4-2-3-7-1-3 企业对公账户信息界面，单击“企业对公账户信息如何提交？”，系统

打开阿里巴巴国际站 Help Center 界面，可查看和学习。 

3.企业经营地址信息 

在图 4-2-3-7-1-1 企业经营地址信息板块，按照要求依次完成，企业联系国家/地区和企

业经营地址（中英）内容输入，及上传企业经营场地证明照片，如图 4-2-3-7-1-4 所示： 

 

图 4-2-3-7-1-4 企业经营地址信息界面 

在图 4-2-3-7-1-4 企业经营地址信息界面，单击“增加新的企业经营地址”，增加企业经

营地址；单击“企业经营地址信息如何提交？”，系统打开阿里巴巴国际站 Help Center 界面，

可查看和学习。 

在图 4-2-3-7-1-4 企业经营地址信息界面，单击“查看”，查看附件；单击“删除”，删

除附件。 

4.认证人信息 

在图 4-2-3-7-1-1 认证人信息板块，按照要求依次完成，认证人姓名（中英）、认证人手

机号码、认证人邮箱和认证人固定电话等内容填写，如图 4-2-3-7-1-5 所示： 
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图 4-2-3-7-1-5 认证人信息界面。 

在图 4-2-3-7-1-5 认证人信息界面，单击”认证人信息如何提交？”，系统打开阿里巴巴

国际站 Help Center 界面，可查看和学习。 

在图 4-2-3-7-1-1 提交认证信息界面，单击“暂存”按钮，认证信息内容临时保存；单

击“返回”按钮，返回卖家后台首页；单击“提交”按钮，跳转至提交确认界面，如图 4-2-3-7-1-6

所示： 

 

图 4-2-3-7-1-6 确认提交界面 

在图 4-2-3-7-1-6 确认提交界面，单击“点此修改”按钮，返回提交认证信息编辑界面；

单击“确认提交”按钮，提交认证信息成功，进入审核阶段，如图 4-2-3-7-1-7 所示： 

 

图 4-2-3-7-1-7 认证信息审核界面 

在图 4-2-3-7-1-7 认证信息审核界面，认证信息通过一分钟，审核通过。认证信息审核

通过后，可查看认证信息，也可对认证信息进行修改。 
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4.2.3.7.2 提交公司信息 

在图 4-2-3-7-1 A&V 认证信息界面，单击“提交公司信息”，界面跳转至管理公司信息

界面，选择经营模式，如图 4-2-3-7-2-1 所示： 

 

图 4-2-3-7-2-1 经营模式选择界面 

1.基本信息 

在图 4-2-3-7-2-1 经营模式选择界面，单击“下一步”按钮，界面跳转至管理公司信息

的基本信息界面，按照要求，依次完成公司名称、公司注册地、公司运营地址和主营业务等

内容填写，如图 4-2-3-7-2-2 所示： 
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图 4-2-3-7-2-2 基本信息界面 

在图 4-2-3-7-2-2 基本信息界面，单击“暂存”按钮，基本信息内容临时保存；单击“提

交”按钮，公司信息提交成功。 

注：基本信息带*的字段为必填项。 

2.研发设计 

 认证/检测 

在图 4-2-3-7-2-2 基本信息界面，单击“研发设计”模块，默认进入认证/检测界面。认

证/检测界面，按照填写要求，依次完成被认证主体名称、认证机构、颁证/检测日期和范围

等内容填写，单击“选择文件”按钮，上传证书图片成功，单击“上传”按钮，证书信息上

传成功，记录显示在已提交证书列表中，如图 4-2-3-7-2-3 所示： 
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在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面 

在图 4-2-3-7-2-3 新增证书板块，单击“删除”按钮，弹出删除确认框，单击“确认”，

删除附件；单击“取消”或“ ”，取消删除，如图 4-2-3-7-2-4 所示： 

 

图 4-2-3-7-2-4 删除确认框 

在图 4-2-3-7-2-3 新增证书板块，单击“查看”，查看附件；单击“全部删除”，删除全

部附件。 

在图 4-2-3-7-2-3 已提交证书板块，单击“编辑”，可对证书内容编辑。删除功能，参照

新增证书板块删除。 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司的基本
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信息。 

 荣誉证书 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“荣誉证书”模块，界面跳转至荣誉证书界面，

按照要求，依次填写证书名称、认证机构和颁证日期等内容，单击“选择文件”按钮，上传

证书附件；单击“上传”按钮，荣誉证书信息上传成功，证书信息显示在已提交证书列表，

如图 4-2-3-7-2-5 所示： 

 

图 4-2-3-7-2-5 新增荣誉证书界面 

在图 4-2-3-7-2-5 新增荣誉证书板块，查看、删除和全部删除功能，参照认证/检测。 

在图 4-2-3-7-2-5 已提交证书板块，编辑和删除功能，参照认证/检测。 

在图 4-2-3-7-2-5 荣誉证书界面，暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2提交公司的基本信息。 

 专利 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“专利”模块，界面跳转至专利界面，按照填写

要求，完成专利号、专利名称和专利类型内容填写，选择开始日期和结束日期，单击“选择

文件”，完成专利图片上传。单击“上传”按钮，专利信息上传成功，专利信息记录显示在

已提交专利列表，如图 4-2-3-7-2-6 所示： 
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图 4-2-3-7-2-6 专利界面显示 

在图 4-2-3-7-2-6 专利界面，暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司的基本信息。 

在图 4-2-3-7-2-6 新增专利板块，查看、删除和全部删除功能，参照认证/检测。 

在图 4-2-3-7-2-6 已提交专利板块，编辑和删除功能，参照认证/检测。 

 商标 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“商标”模块，界面跳转至新增商标界面，按照

要求，依次完成关联类目、商标来源、注册号/申请号和商标名称等内容输入，单击“上传”

按钮，商标信息保存成功，商标信息记录，显示在已提交商标列表中，如图 4-2-3-7-2-7 所

示： 
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图 4-2-3-7-2-7 商标界面显示 

在图 4-2-3-7-2-7 商标界面显示界面，暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司的

基本信息。 

在图 4-2-3-7-2-7 新增商墂板块中，查看、删除和全部删除功能，参照认证/检测。 

在图 4-2-3-7-2-7 已提交商标板块中，编辑和删除功能，参照认证/检测。 

注：研发设计模块非必填项。 

3.加工制造能力 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“加工制造能力”模块，界面跳转至加工制造能

力界面，如图 4-2-3-7-2-8 所示： 
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图 4-2-3-7-2-8 加工制造能力界面显示 

在图 4-2-3-7-2-8 加工制造能力界面，按照填写要求，依次填写工厂地址、工厂面积、

加工贸易和质检人员数量等内容。暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司的基本信

息。 

注：加工制造能力模块非必填项。 

4.外贸出口能力 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“外贸出口能力”模块，界面跳转至外贸出口能

力界面，如图 4-2-3-7-2-9 所示： 
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图 4-2-3-7-2-9 外贸出口能力界面 

在图 4-2-3-7-2-9 外贸出口能力界面，按照要求，依次填写上一年销售额、出口比例、

主要市场及占比和最近的出口港口等内容。暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司

的基本信息。 

注：外贸出口能力模块非必填项。 

5.展示信息 

在图 4-2-3-7-2-3 认证/检测界面，单击“展示信息”模块，界面跳转至展示信息界面，

如图 4-2-3-7-2-10 所示： 
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图 4-2-3-7-2-10 展示信息界面 

在图 4-2-3-7-2-10 展示信息界面，根据填写要求，完成上传公司标志和公司形象展示图，

输入公司详细信息等内容。暂存和提交详细功能，参照 4-2-3-7-2 提交公司的基本信息。 

在图 4-2-3-7-2-10 展示信息界面，删除和全部删除功能介绍，参照研发设计的参照认证

/检测。 

注：展示信息模块非必填项。 

4.2.3.7.3 发布产品信息（国际 E 站） 

在图 4-2-3-7-1 A&V 认证信息界面，单击“发布产品信息”，界面跳转至国际 E 站发布

产品界面，详情功能介绍参照 4.2.3.9.3 产品管理。 

4.2.3.7.4 考试 

卖家已提交认证信息并审核通过，已完成公司信息填写，已发布国际 E 站产品并审核

通过，系统弹出《国际站新会员考试规则说明》，如图 4-2-3-7-4-1 所示： 
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图 4-2-3-7-4-1 《国际站新会员考试规则说明》界面 

在图 4-2-3-7-4-1 《国际站新会员考试规则说明》界面，单击“去学习”按钮，系统打

开阿里巴巴国际站开店考试说明界面，可查看学习；单击“去考试”，界面跳转至 ICBU 开

店考试界面，如图 4-2-3-7-4-2 所示： 
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图 4-2-3-7-4-2 ICBU 开店考试界面 

在图 4-2-3-7-4-2 ICBU 开店考试界面，单击“开始考试”按钮，系统弹出考试规则提示

框，单击“确认”，界面跳转至考试界面，如图 4-2-3-7-4-3 所示： 

 

在图 4-2-3-7-4-3 考试界面 

在图 4-2-3-7-4-3 考试界面，考试时间为 90 分钟，完成 10 道单选题作答，单击“提交”

按钮，完成考试。 

注：考试分数大于等 90 分，才考试通过，A&V 认证才能通过，否则继续考试。 

4.2.3.8 管理能力评估报告 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.3.9 管理全球 E 站 

4.2.3.9.1 主页 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至店铺管理，单击“管理全球 E 站”，页面跳转

至全球 E 站主页界面，如图 4-2-3-9-1-1 所示： 
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图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击文字链接，系统均无响，仅做演示。 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“查看公司信息”按钮，系统打开管理公

司信息界面，详细功能介绍参照 4.2.3.5 管理公司信息。 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“上传产品”，系统打产品管理界面，详细

功能参照 4.2.4.2 管理产品。 

4.2.3.9.2 建站管理 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“建站管理”，系统无响应，仅做演示。 

4.2.3.9.3 产品管理 

1.产品管理 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“产品管理”，界面跳转至产品管理界面，

如图 4-2-3-9-3-1 所示： 
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图 4-2-3-9-3-1 全球 E 站产品管理界面 

在图 4-2-3-9-3-1 全球 E 站产品管理界面，产品列表功能功能详情介绍，参照 4.2.4.2

管理产品。 

注：全球 E 站产品管理模块与国际站管理产品模块比较，界面缺少上架和下架两个功能

按钮；高级搜索中，缺陷少展示状态、叶子类目和橱窗产品三个搜索条件。 

2.产品发布 

在图 4-2-3-9-3-1 全球 E 站产品管理界面，单击“产品发布”，界面跳转至全球 E 站发

布产品界面，如图 4-2-3-9-3-2 所示： 

 

图 4-2-3-9-3-2 全球 E 站发布产品界面 

在图 4-2-3-9-3-2 全球 E 站发布产品界面，发布产品详细功能介绍，参照 4.2.4.1 发布

产品。 

注：全球 E 站产品发布模块与国际站发布产品模块比较，缺少快速发布功能。 

3.产品分组 

在图 4-2-3-9-3-1 全球 E 站产品管理界面，单击“产品分组”，界面跳转至分组管理与

排序，如图 4-2-3-9-3-3 所示： 
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图 4-2-3-9-3-3 分组管理与排序界面 

在图 4-2-3-9-3-3分组管理与排序界面，详细功能介绍参照 4.2.4.3 产品分组与排序。 

4.回收站 

在图 4-2-3-9-3-1 全球 E 站产品管理界面，单击“回收站”，界面跳转至回收站界面，

如图 4-2-3-9-3-4 所示： 

 

图 4-2-3-9-3-4 全球 E 站回收站界面 

在图 4-2-3-7-3-4 全球 E 站回收站界面，详细功能介绍参照 4.2.4.8 回收站。 

4.2.3.9.4 公司信息 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“公司信息”，界面跳转至管理公司信息界

面，如图 4-2-3-9-4-1 所示： 
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图 4-2-3-9-4-1 管理公司信息界面 

在图 4-2-3-9-4-1 管理公司信息界面，详细功能参照 4.2.3.5 管理公司信息。 

4.2.3.9.5 系统设置 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“系统设置”，系统无响应，仅做演示。 

4.2.3.9.6 商机管理 

在图 4-2-3-9-1-1 全球 E 站主页界面，单击“商机管理”，界面跳转至询盘界面，如图

4-2-3-9-6-1 所示： 

 

图 4-2-3-9-6-1 询盘界面 

在图 4-2-3-9-6-1 询盘界面，详细功能介绍参照 4.2.5.1 询盘。 
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4.2.3.10 查看店铺 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.3.11 装修店铺 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.3.12 域名管理 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.3.13 用户案例 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4 产品管理 

4.2.4.1 发布产品 

前提条件：卖家必须通过 A&V 认证之后，才能发布产品。 

学生登录系统，在实训中心，对照相应实操任务，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，

单击“发布产品”，页面跳转至发布产品界面，如图 4-2-4-1-1 所示： 
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图 4-2-4-1-1 发布产品界面 

4.2.4.1.1 选择语言市场及类目 

在图 4-2-4-1-1 发布产品界面的搜索类目中，输入产品关键词，单击“搜索”按钮，符

条件的类目显示在列表，如：搜索“Jacket”，显示如图 4-2-4-1-1-1 所示： 

 

图 4-2-4-1-1-1 搜索 Jacket 显示界面 

在图 4-2-4-1-1 发布产品界面，选择产品类目可通过手工逐级选择，如图 4-2-4-1-1-2 所示： 
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图 4-2-4-1-1-2 手工逐级选择界面 

在图 4-2-4-1-1-2 手工逐级选择界面，在“我已阅读如下规则，现在发布产品”按钮下

方，显示国际站规则，禁限售商品目录、禁限售规则和处罚规则、品牌列表、知识产权规则

和处罚规则和在线批发市场规则，除国际站规则在目录下方直接查看之外，其他规则可通过

单击查看。 

在图 4-2-4-1-1 发布产品界面，单击“您经常使用的类目”，显示卖家发布过产品的类目，

如图 4-2-4-1-1-3 所示： 
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图 4-2-4-1-1-3 您经常使用的类目界面 

在图 4-2-4-1-1-3 您经常使用的类目界面，单击“快速发品”，选择产品，发布类似产品。

单击选择类目显示语言下拉框中的“简体中文”或“English”，类目可在中文或英文之间切

换。 

在图 4-2-4-1-1-2 手工逐级选择界面，单击“我已阅读如下规则，现在发布产品”，界面

跳转至“填写产品营销信息”界面。 

4.2.4.1.2 填写产品营销信息 

选择不同类目，填写产品营销信息不一样，下面以公文包为例，说明填写要点。 

在填写产品营销信息界面，单击“重选类目”，界面返回选择语言市场及类目界面，重

新选择类目。 

1.基本信息 

在填写产品营销信息基本信息板块中，依次完成如：产品名称、产品分组、类型和品牌

等信息填写，如果增加产品属性，单击“点击添加”添加属性框，如图 4-2-4-1-2-1 所示： 
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图 4-2-4-1-2-1 基本信息界面 

在图 4-2-4-1-2-1 基本信息界面，自定义属性中，属性默认一条记录，单击“ ”，关

闭属性记录。单击“ ”，属性记录向下移动，单击“ ”，属性记录向上移动。 

2.产品详细信息 

在产品详细信息中，单击“浏览”按钮，上传本地图片，单击“从图片银行选择”，选

取图片银行图片。 

在产品详细信息中，单击“全部删除”，删除全部上传图片，单击“移除”，删除单个图

片。 

在产品详细信息中，在文本编辑器中输入产品信息，可对文本格式进行编辑，如图

4-2-4-1-2-2 所示： 
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图 4-2-4-1-2-2 产品信息界面 

3.交易信息 

 是否支持一口价，系统只支持“不支持”选项。 

 价格设置 

系统默认选择“根据数量设置 FOB 阶梯价格”，如图 4-2-4-1-2-3 所示： 

 

图 4-2-4-1-2-3 根据数量设置 FOB 阶梯价格界面 

在图 4-2-4-1-2-3 根据数量设置 FOB 阶梯价格界面，单击计量单位下拉列表，选择计量
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单位；单击“新增价格区间”，增加价格区间，最多 4 个价格区间；单击“ ”，可删除价

格区间。 

注：最小起订量是从小到大，FOB 报价是从大到小。 

选择“单一 FOB 区间价格”，如图 4-2-4-1-2-3 所示： 

 

图 4-2-4-1-2-3 单一 FOB 区间价格界面 

在图 4-2-4-1-2-3 单一 FOB 区间价格界面，选择货币种类，输入价格区间，选择计量单

位，输入最小起订量，完成单一 FOB 区间价格填写。 

4.物流信息 

在物流信息板块，依次完成发货时间、港口、供货能力和常规包装信息内容填写，如图

4-2-4-1-2-4 所示： 

 

图 4-2-4-1-2-4 物流信息界面 

5.特殊服务及其他 

在特殊服务及其他板块，样品服务提供定价拿样、免费拿样和不支持三个选项，可单选

其中一项，如图 4-2-4-1-2-5 所示： 
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图 4-2-4-1-2-5 样品服务 

6.预览 

单击“预览”，系统无响应，仅做演示。 

7.保存 

完成产品营销信息内容填写，单击“保存”按钮，保存产品信息成功。产品信息保存在

管理产品的草稿箱中，如图 4-2-4-1-2-6 所示： 

 

图 4-2-4-1-2-6 管理产品草稿箱 

6.提交 

完成产品营销信息内容填写，单击“提交”按钮，产品发布成功。 

4.2.4.1.3 进入审核 

产品发布成功，产品进入审核阶段，如图 4-2-4-1-3-1 所示： 

 

图 4-2-4-1-3-1 产品发布成功界面 

在图 4-2-4-1-3-1 产品发布成功界面，单击“管理产品”或“前往管理产品”，界面跳转

至管理产品界面。单击“继续发布新产品”，界面跳转至发布产品的选择语言市场及类目。 
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4.2.4.2 管理产品 

4.2.4.2.1 全部 

全部模块显示产品状态为审核通过、审核不通过和审核中的产品，数字代表模块下有多

少个产品。 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，单击“管理产品”或者在发布产品

进入审核界面，单击“管理产品”或“前往管理产品”，界面跳转至产品列表界面，如图

4-2-4-2-1-1 所示： 

 

图 4-2-4-2-1-1 产品列表界面 

1.常用功能 

 只展示一口价产品 

在产品列表界面，勾选“只展示一口价产品”，列表中显示一口价产品，再次单击“只

展示一口价产品”，列表中显示全部产品。 

 搜索 

在产品列表搜索板块，输入产品名称或者选择分组，单击“搜索”按钮，产品列表显示

符合条件的产品，如图 4-2-4-2-1-2 所示： 
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图 4-2-4-2-1-2 普通搜索界面 

在图 4-2-4-2-1-2 普通搜索界面，单击“清空”按钮，可删除搜索条件。 

在图 4-2-4-2-1-2 普通搜索界面，单击“更多条件”，展开高级搜索界面，如图 4-2-4-2-1-3

所示： 

 

图 4-2-4-2-1-3 高级搜索显示界面 

在图 4-2-4-2-1-3 高级搜索显示界面，搜索条件产品名称、产品分组、产品型号、负责

人、更新时间、展示状态、叶子类目和橱窗产品共 8 个搜索条件，可单独搜索，也可组合搜

索，单击“搜索”按钮，符合条件的产品显示在列表。 

在图 4-2-4-2-1-3 高级搜索显示界面，单击“清空”按钮，删除搜索条件；单击“返回

普通搜索”，收起高级搜索界面。 

 移动到 

在产品列表界面，选择产品，单击移动到下拉列表，选择分组，单击“确认”按钮，产

品更改分组成功，如图 4-2-4-2-1-4 所示： 
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图 4-2-4-2-1-4 移动到界面 

 刷新 

在产品列表界面，单击“刷新”按钮，更新产品列表。 

 上架 

在产品列表界面，选择产品，单击“上架”按钮，产品上架成功。 

 下架 

在产品列表界面，选择产品，单击“下架”按钮，产品下架成功。 

 删除 

在产品列表界面，选择产品，单击“删除”按钮，弹出删除提示框，单击“确认”按钮，

删除产品信息至回收站，如图 4-2-4-2-1-5 所示： 

 

图 4-2-4-2-1-5 产品删除提示框 

在图 4-2-4-2-1-5 产品删除提示框，单击“取消”或“ ”，关闭删除确认框。 

 数据视图/常规视图 

在产品列表界面，单击“数据视图”，列表变成数据列表；单击“常规视图”，列表变成
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常规列表。 

2.产品列表 

 在列表界面，单击“ ”，全部选中产品，再次单击，取消全选产品。 

 在列表界面，单击产品名称，界面跳转至产品详情界面。 

 在列表界面，在操作标题下，单击“编辑”，界面跳转至修改产品界面，详细功能

介绍参照 4.2.4.1.2 填写产品营销信息。 

 在列表界面，在操作标题下，鼠标移至下拉列表图标，单击“发布类似产品”界面

跳转至修改产品界面，详细功能介绍参照 4.2.4.1.2 填写产品营销信息。 

 在列表界面，在操作标题下，鼠标移至下拉列表图标，删除功能详见 4.2.4.2.1 全部

的常用功能。 

4.2.4.2.2 审核通过 

审核通过模块显示审核通过的产品。数字代表有多少个产品审核通过。 

在产品列表界面，单击“审核通过”模块，界面跳转至审核通过模块，如图 4-2-4-2-2-1

所示： 

 

图 4-2-4-2-2-1 审核通过模块显示界面 

在图 4-2-4-2-1-5 审核通过模块显示界面，各功能按钮详细介绍，参照 4.2.4.2.1 全部。 

4.2.4.2.3 审核不通过 

卖家发布产品成功，进入审核环节，产品全部审核通过，不存在审核不通过产品。 
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在产品列表界面，单击“审核不通过”模块，界面跳转至审核不通过模块，如图 4-2-4-2-3-1

所示： 

 

图 4-2-4-2-3-1 审核不通过界面 

4.2.4.2.4 审核中 

审核中模块，显示正在审核的产品。数字代表，有多少的产品正在审核中。 

在产品列表界面，单击“审核中”模块，界面跳转至审核中模块，如图 4-2-4-2-4-1 所

示： 

 

图 4-2-4-2-4-1 审核中模块界面显示 

在图 4-2-4-2-4-1 审核中模块界面，发布的产品，通过 2 分钟的等待时间，审核通过，

其他各功能按钮详细介绍，参照 4.2.4.2.1 全部。 

4.2.4.2.4 草稿 

草稿模块中，显示在发布产品中保存的产品。数字代表有多少个没有发布的产品。 

在产品列表界面，单击“草稿”模块，界面跳转至草稿模块，如图 4-2-4-2-4-1 所示： 
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图 4-2-4-2-4-1 草稿模块界面 

在图 4-2-4-2-4-1 草稿模块界面，各功能按钮详细介绍，参照 4.2.4.2.1 全部 

4.2.4.3 产品分组与排序 

4.2.4.3.1 分组管理与排序 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，单击“产品分组与排序”，界面跳

转至分组管理与排序界面，如图 4-2-4-3-1-1 所示： 

 

图 4-2-4-3-1-1 分组管理与排序 

1.添加分组 

分组管理与排序界面，添加一级分组，单击“添加一级分组”按钮，打开文本框，输入

组名，单击“确定”按钮，添加分组成功；单击“取消”按钮，取消增加分组。添加二级分

组，选中一级分组，单击“添加子分组”按钮，输入分组名称，单击“确定”按钮，二级分

组添加成功；单击“取消”按钮，取消增加分组。添加三级分组，选中二级分组，单击“添

加子分组”按钮，输入分组名称，单击“确定”按钮，三级分组添加成功；单击“取消”按

钮，取消增加分组。系统支持三级分组。 

2.重命名 

分组管理与排序界面，选中分组，单击“重命名”按钮，修改分组名称，单击“确定”
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按钮，完成分组重命名。 

3.产品排序设置 

分组管理与排序界面，单击“产品排序设置”，打开新发产品排序设置，如图 4-2-4-3-1-2

所示： 

 

图 4-2-4-3-1-2 新发产品排序设置界面 

在图 4-2-4-3-1-2 新发产品排序设置界面，选择“新产品置末”或“新产品置顶”，单击

“确认”按钮，完成新发产品排序设置；单击“取消”或“ ”，取消新发产品排序设置。 

4.删除（ ） 

在分组列表界面，单击“ ”，打开删除确认框，单击“确认”按钮，删除分组；单

击“取消”按钮或“ ”，取消删除。 

5.分组排序 

在分组列表界面，选择分组，选中“分组排序”拖拽到合适的位置，单击“保存”按钮，

分组排序成功。 

6.组内产品管理 

在分组列表界面，单击“组内产品管理”，界面跳转至产品管理与排序界面，如图

4-2-4-3-1-3 所示： 

 

图 4-2-4-3-1-3 组内产品管理 

在图 4-2-4-3-1-3 组内产品管理界面，如果给组内增加产品，单击“添加产品”增加产

品。其他搜索、产品排序和全选等功能，参照 4.2.4.3.2 产品管理与排序 
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4.2.4.3.2 产品管理与排序 

在分组管理与排序界面，单击“产品管理与排序”模块，界面跳转至产品管理与排序界

面，如图 4-2-4-3-2-1 所示： 

 

图 4-2-4-3-2-1  产品管理与排序 

1.调整分组 

产品列表界面，选择产品，单击“调整分组”按钮，选择分组。单击“确认”按钮，调

整分组成功，如图 4-2-4-3-2-2 所示： 

 

图 4-2-4-3-2-2 调整分组界面 

在图 4-2-4-3-2-2 调整分组界面，如果想增加分组，可单击“添加分组”增加分组。单

击“取消”按钮，关闭调整分组对话框。 

2.搜索 

在产品列表界面，单击搜索框，展开分组列表，如图 4-2-4-3-2-3 所示： 
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图 4-2-4-3-2-3 搜索界面 

在图 4-2-4-3-2-3 搜索界面，选择分组，单击“确认”按钮，列表中显示该组的产品；

单击“取消”按钮，取消搜索。 

3.产品排序 

在产品列表界面，产品排序详细功能介绍，参照 4.2.4.3.1 分组管理与排序的分组排序。 

4.全选（ ） 

在产品列表界面，单击“ ”，全选产品，再次单击，取消全选。 

4.2.4.4 管理橱窗产品 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.5 管理认证产品 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.6 管理优商专区 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.4.7 关联一达通出口产品 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.8 回收站 

前提条件：管理产品模块中，删除的产品信息，显示在回收站。 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，单击“回收站”，界面跳转至回收

站界面，如图 4-2-4-8-1 所示： 

 

图 4-2-4-8-1 回收站界面 

1.全选 

在回收站界面，单击“全选”，全部选中产品信息。 

2.取消选择 

在回收站界面，产品信息在全选或单选状态下，单击“取消选择”，取消产品信息选中

状态。 

3.恢复 

在回收站界面，单击“恢复”（产品删除 2 分钟后显示恢复操作），弹出确认框，单击“确

定”按钮，产品恢复成功，可以在管理产品中查看恢复的产品，产品需要重新审核。 

4.删除 

在回收站界面，选择产品信息，单击“删除”按钮，弹出确认框，单击“OK”按钮，

删除产品信息，如图 4-2-4-8-2 所示： 
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图 4-2-4-8-2 删除确认框 

在图 4-2-4-8-2 删除确认框，单击“Cancel”或“ ”，关闭删除。 

5.清空回收站 

在回收站界面，单击“清空回收站”按钮，弹出清空回收站确认框，单击“OK”按钮，

清空回站；单击“Cancel”或“ ”，关闭清空回收站确认框。 

4.2.4.9 管理图片银行 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至产品管理，单击“管理图片银行”，界面跳转

至图片银行界面，如图 4-2-4-9-1 所示： 

 

图 4-2-4-9-1 图片银行界面 

1.分组 

在图片银行界面，单击“所有图片”，再单击“ ”图标，在输入框中，输入分组名

称，单击“ ”图标，添加分组成功。 

在图片银行界面分组板块，单击“ ”，可编辑分组名称；单击“ ”，删除分组。 

2.上传图片 

在图片银行界面，单击“上传图片”按钮，打开上传图片对话框，如图 4-2-4-9-2 所示： 
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图 4-2-4-9-2 上传图片对话框 

在图 4-2-4-9-2 上传图片对话框中，单击选择分组下拉框，选择分组；单击“上传照片”，

添加图片；单击“确认上传”按钮，完成图片上传；单击“取消”或“ ”，关闭上传图

片对话框。 

3.搜索 

在图片银行界面，在搜索输入框中，输入图片名称，单击“搜索”按钮，符合条件的图

片显示在列表中。 

4.筛选 

在图片银界面，可根据“所有上传人”或“所有引用状态”对图进行筛选，符合条件的

图片显示在列表。 

5.排序 

在图片银行界面，可根据“更新时间”、“图片大小”和“图片名称”，对图片进行升序

或降序排序。 

6.编辑 

 调整分组 

在图片银行界面，鼠标移至图片，单击“编辑”，再单击“调整分组”，打开调整分组对话

框，如图 4-2-4-9-3 所示： 
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图 4-2-4-9-3 调正分组对话框 

在图 4-2-4-9-3 调整分组对话框，选择分组，单击“确定”按钮，调正分组成功；单击

“取消”或“ ”，关闭调整分组。 

 重命名 

在图片银行界面，鼠标移至图片，单击“编辑”，再单击“重命名”，打开重命名对话框，

如图 4-2-4-9-4 所示： 

 

图 4-2-4-9-4 重命名界面 

在图 4-2-4-9-4 重命名界面，输入新分组名，单击“确认”按钮，完成分组重新命名；

单击“取消”或“ ”，关闭重命名对话框。 

 复制链接 

在图片银行界面，鼠标移至图片，单击“编辑”，再单击“复制链接”，打开复制链接对

话框，如图 4-2-4-9-5 所示： 
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图 4-2-4-9-5 所示 复制链接界面 

在图 4-2-4-9-5 所示 复制链接界面，单击“OK”按钮，复制地址可在网页中打开该图

片；单击“ ”，关闭复制链接对话框。 

 删除至回收站 

在图片银行界面，鼠标移至图片，单击“编辑”，再单击“删除至回收站”，打开删除询

问对话框，如图 4-2-4-9-6 所示： 

 

图 4-2-4-9-6 删除询问对话框 

在图 4-2-4-9-6 删除询问对话框,单击“确认”按钮，删除图片；单击“取消”或“ ”，

关闭删除确认框。 

 全选 

在图片银行界面，勾选全选选项框，选中全部图片，再次单击全选选项框，取消图片选

择。 

注：图片全选状态下，“调整分组”和“删除至回收站”功能参照编辑操作。 

7.回收站 
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在图片银行界面，单击“回收站”，界面跳转至回收站界面，如图 4-2-4-9-7 所示： 

 

图 4-2-4-9-7 回收站界面 

 还原：在回收站界面，鼠标移至图片，单击“还原”，该图片还原成功。 

 彻底删除：在回收站界面，鼠标移至图片，单击“彻底删除”，弹出删除确认框，

单击“确定”按钮，删除图片，如图 4-2-4-9-8 所示： 

 

图 4-2-4-9-8 彻底删除确认框 

 全选：在图片银行界面，勾选全选选项框，选中全部图片，再次单击全选选项框，

取消图片选择。图片全选状态下，单击“还原”，选中图片全部还原成功。 

注：回收站其他功能，如：搜索、筛选和排序等，参考 4.2.4.9 管理图片银行 

4.2.4.10 管理视频银行 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.11 管理职能编辑详情导航模版 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.4.12 全文搜索工具 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.13 管理标签 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.14 管理行业商机 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.15 搜索诊断首页 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.16 供应商诊断优化 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.17 关键词诊断优化 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.18 产品诊断优化 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.19 排名查询工具 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.4.20 学习中心 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.4.21 多语言市场首页 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5 商机&客户中心 

4.2.5.1 询盘 

学生登录系统，在实训中心，对照相应实操任务，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户

中心，单击“询盘”，页面跳转至询盘界面，如图 4-2-5-1-1 所示： 

 

图 4-2-5-1-1 询盘界面 

4.2.5.1.1 起草意向合同 

在图 4-2-5-1-1 询盘界面，单击“起草意向合同”，打开起草意向合同界面，如图 4-2-5-1-2

所示： 
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图 4-2-5-1-2 起草意向合同界面 

在图 4-2-5-1-2 起草意向合同界面，输入合同主题，单击“选择客户”，打开选择联系

人对话框，如图 4-2-5-1-3 所示，勾选联系，单击“完成”，完成联系人选择。单击“取消”

或“ ”，取消选择联系人。 

 

图 4-2-5-1-3 选择客户界面 

在图 4-2-5-1-2 Product 产品板块，输入 Product Information 产品信息、Quantity 数量、

Unit 单位和产品详细信息，单击“添加已发布产品”，添加已发布的产品，单击“添加未发

布产品”，添加未发布产品，单击“删除”，删除产品信息，如图 4-2-5-1-4 所示： 
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图 4-2-5-1-4 产品信息界面 

在图 4-2-5-1-2 Shipping 板块，单击 Shipping Method （装运方式），显示 Sea Freight（海

运）、 Air Freight（空运）、Express（快递）和 Land Transportation（陆运运输）， 目前系统

支持 Air Freight（空运）和 Express（快递）；选择 Trade Terms 贸易条款，填写 Expected Shipping 

Date（装运日期），最大天数为“730”天，输入 Shipping Price 和 Insurance，完成 Shipping

信息填写，如图 4-2-5-1-5 所示： 

 

图 4-2-5-1-5 Shipping 信息界面 

在图 4-2-5-1-2 Payment 板块，输入 Initial payment 初次付款金额，Discount Price 折扣

价格，完成 Payment 板块填写，如图图 4-2-5-1-6 所示： 

 

图 4-2-5-1-6 支付款界面 
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在图 4-2-5-1-2 Terms 板块，输入与商品条款和物流条款等信息的补充说明，如果要添加

附件或从图片银行添加图片，单击“添加附件”或者单击“新增图片银行图片”上传附件或

图片，如图 4-2-5-1-7 所示： 

 

图 4-2-5-1-7 Terms 界面 

在图 4-2-5-1-2 中，Contacts 板块显示卖家信息。单击“保存订单模板”，打开 Save As Order 

Template 界面，输入模块名称，单击“确定”按钮，保存为订单模板并显示到合同模板。 

 

图 4-2-5-1-8 订单模板界面 

在图 4-2-5-1-8 订单模板界面，单击“取消”或者“ ”，关闭订单模界面。 

在图 4-2-5-1-2 起草意向合同界面，完成合同内容填写，单击“提交订单”按钮，提交

意向合同成功。学生可以买家身份登录系统，进入买家后台消息中心，查看卖家起草的意向

合同。 

在起草意向合同界面，单击其他模块，系统弹出离开确认提示框，如图 4-2-5-1-9 所示： 
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图 4-2-5-1-9 离开确认提示框 

  在离开确认提示框中，单击“确定”，跳转到单击模块页面；单击“取消”或“ ”

按钮，留着意向合同页面。 

导入订单模板 

在起草意向合同界面，单击“导入订单模板”，打开 order-list 对话框，如图 4-2-5-1-10

所示： 

 

图 4-2-5-1-10 order-list 界面 

在图 4-2-5-1-10 order-list 界面，选择模板标题，单击“confirm”按钮，弹出确认导入

对话框，单击“确认”按钮，意向合同模板导入成功；单击“取消”或“ ”，取消导入

模板。 

在图 4-2-5-1-10 order-list 界面，单击“ ”图标，弹出删除确认对话框，单击“确定”

按钮，删除模板。 

4.2.5.1.2 我的合同模板 

在询盘界面中，单击“我的合同模板”模块，界面跳转至我的合同模板界面。单击“新

建订单模板”按钮，界面跳转至起草意向合同界面，详细功能参照 4.2.5.1.1 起草意向合同。 

在我的合同模板页面列表，单击合同模板名称，跳转至意向合同页面。单击操作下的“删
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除”，弹出确认对话框，单击“确认”，合同模板删除成功。 

4.2.5.1.3 推荐买家 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5.1.4 RFQ 推荐 

在图 4-2-5-1-1 询盘界面中，单击“RFQ 推荐”，打开 Recommended RFQs 推荐询价界

面，如图 4-2-5-1-4-1 所示： 

 

图 4-2-5-1-4-1RFQ 推荐界面 

在图 4-2-5-1-4-1RFQ 推荐界面，显示买家发布需求，可参照 4.2.5.4 RFQ 市场。 

4.2.5.1.5 所有询价单 

在图 4-2-5-1-1 询盘界面中，卖家进入询盘界面，系统默认在所有询价单界面。 

1.常用功能 

全选：单击“ ”图标，选中当前页询价单，再次单击，取消全选。 

刷新：单击“ ”图标，刷新界面。 

分配给：选择询价单，单击分配给下拉列表，单击卖家姓名，分配询价成功。 

移动到：因我们文件夹模块，仅做演示，不能建立分组。移动到功能也仅做演示。 

删除：选择询价单，单击“删除”按钮，打开删除确认框，单击“确定”按钮，删除询

价单，已删除的询价单存放在已删除模块中。单击“取消”或“ ”，取消删除操作。 

添加垃圾询价：选择询价单，单击“添加垃圾询价”按钮，打开添加垃圾询价对话框，

选择垃圾信息，单击“确定”按钮，添加垃圾询价成功，显示在垃圾询价中，如图 4-2-5-1-5-1
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所示： 

 

图 4-2-5-1-5-1 添加垃圾询价 

在图 4-2-5-1-5-1 添加垃圾询价界面，广告信、钓鱼、疑似欺诈和其他四种垃圾信息，

只能单选一种，选项“是否将发件人添加到黑名单？，仅做演示。单击“取消”或“ ”，

关闭添加垃圾询价对话框。 

设置旗标：旗标有灰、红、绿和蓝四种颜色。选择询价单，单击“更多”，鼠标移至设

置旗杆，单击红旗标，标记成功。 

标记为已读：选择未读询价单，单击“更多”，单击“标记为已读”，询价单已标记为已

读，操作“查看未读”变成“查看详情”。 

标记为未读：选择已读询价单，单击“更多”，单击“标记为未读”，询价单已标记为未

读，操作“查看详情”变成“查看未读”。 

添加客户：选择询价单，单击“更多”，单击“添加客户”，打开添加成为您的客户对话

框，如图 4-2-5-1-5-2 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-2 添加成为您的客户界面 

在图 4-2-5-1-5-2 添加成为您的客户界面，单击“确定”按钮，客户添加成功，单击“ ”，
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关闭添加成为您的客户对话框。 

翻译：单击“翻译”无响应，仅做演示。 

未读询盘：勾选“未读询盘”，询价单列表显示未读询盘，取消勾选，显示全部询价单。 

搜索：在搜索框输入发件人，单击“ ”图标，询价列表显示符合条件的询价单。在

搜索框中，单击“ ”图，展开高级搜索，如图 4-2-5-1-5-3 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-3 高级搜索界面 

在图 4-2-5-1-5-3 高级搜索界面，搜索条件询价单号、标题、发件人和创建时间，可单

独搜索或组合搜索，输入搜索条件，单击“搜索”按钮，符合条件的询价单显示在列表。单

击“重置搜索条件”，清空搜索条件，单击“取消”按钮，关闭高级搜索界面。 

2.询价单列表 

 询价界面显示买家发起询盘、买家联系卖家、卖家 RFQ 报价和 卖家起草意向合同等询

盘信息。 

 所有询价单后数字代表未查看的询价单数量。 

 询价单列表中，未查看的询价单，询价单标题为蓝色字体显示，标题前方有红圈标注，

操作按钮显示“查看未读”。 

 旗标提供 All、红色旗标、蓝色旗标和绿色旗标搜索条件，如：单击“旗标”，再单击“红

色旗标”，询价单列表显示红色旗标询价单如图 4-2-5-1-5-4 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-4 搜索红色旗标询价单显示 

 日期字段提供按更新时间从新到旧、按更新时间从旧到新、按创建时间从新到旧和按创

建时间从旧到新排序。 

3.买家信息 

在询价单列表，单击“查看未读”按钮，界面跳转至询盘消息中心，界面左侧显示买家
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信息，如图 4-2-5-1-5-5 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-5 买家信息显示界面 

4.询盘沟通 

在询价单列表，单击“查看未读”按钮，界面跳转至询盘消息中心，界面右侧显示询盘

沟通板块，如图 4-2-5-1-5-6 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-6 询盘沟通界面 

在图 4-2-5-1-5-6 询盘沟通板块，鼠标单击输入框，打开文本编辑框，可对文字或段落

编辑，如果需要上传附件，单击附件图标上传文件，单击“发送”按钮发送，信息显示沟通
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界面，单击“ ”图标，关闭文本编辑框，如图 4-2-5-1-5-7 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-7 询盘沟通信息显示 

在图 4-2-5-1-5-7 询盘沟通界面，买家或卖家发送附件，单击“下载”直接查看附件或

者下载到本地；单击附件“ ”图标，打开删除确认对话框，单击“确认”按钮，删除附

件，如图 4-2-5-1-5-8 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-8 附件删除确认框 

在图 4-2-5-1-5-8 附件删除确认框中，单击“取消”按钮或“ ”图标，取消删除附件

操作。 

5.起草信保订单—默认产品 

在询价单列表，单击“查看未读”按钮，界面跳转至询盘消息中心，界面中部显示起草
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信保订单板块，如图 4-2-5-1-5-9 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-9 起草信保订单部分界面 

 产品信息 

在起草信保订单的产品信息中，产品名称、数量、单位和单价取产品默认值，卖家可根

据实际需求进行更改，输入产品详细信息，如果想删除产品，可单击删除图标删除产品，如

图 4-2-5-1-5-10 所示： 
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图 4-2-5-1-5-10 产品信息显示界面 

 运输条款 

在起草信保订单的运输条款中，单击“添加”按钮，打开编辑收货地址对话框，添加

收货地址信息； 运输方式下拉选择框，选择“空运”或“快递”，其他选项功能暂未开发；

发货日期选项中，最长天数为 1825 天；出口方式选择“不使用一达通报关出口”：其他选项

按要求填写即可，如图 4-2-5-1-5-11 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-11 运输条款界面 

在起草信保订单的支付条款中，订单总价大于 5000 美金，系统不支持交易，单击预付

款金额下拉框，选择初次付款金额，如图 4-2-5-1-5-12 所示： 
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图 4-2-5-1-5-12 支付条款界面 

 产品检验服务 

在起草信保订单的产品检验服务中，再没有选择出口方前提下，可勾选产品检验服务，

可选择 CCIC 服务或 BV 服务，如图图 4-2-5-1-5-13 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-13 产品检验服务界面 

起草信保订单界面的产品检验服务中，如果勾选发货前验货，选择 CCIC 服务或 BV 服务，
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提交信保订单提示选择出口方式，提交订单失败，所以卖家端产品检验服务板块，仅做演示。 

 提交订单 

起草信保订单界面，完成产品信息、运输条款、支付条款等信息填写，单击“提交订单”按

钮，信保订单起草成功，如图 4-2-5-1-5-14 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-14 起草信保订单成功界面 

6.起草信保订单—添加已发布产品 

在起草信保订单界面，单击“添加已发布的产品”，打开“选择商品”对话框，如图

4-2-5-1-5-15 所示： 
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图 4-2-5-1-5-15 添加已发布产品对话框 

在图 4-2-5-1-5-15 添加已发布产品界面，搜索框输入产品名称，单击“Search”按钮搜

索产品。单击分组名称，产品按小组名称显示；鼠标单击产品，选中产品，单击“Confirm”

按钮，添加至产品信息，最多添加 50 个产品信息。 

其他内容可参考默认产品，完成起草信用保障订单。 

7.起草信保订单—添加未发布产品 

在起草信保订单界面，单击“添加未发布的产品”添加未发布的产品，如图 4-2-5-1-5-16

所示，依次填写内容，最多添加 50 个产品信息。 

其他内容可参考默认产品，完成起草信用保障订单。 
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图 4-2-5-1-5-16 添加未发布产品 

8.添加合同 

在起草信保订单界面，单击“添加合同”，界面跳转至合同附件界面，输入产品名称，

单击“上传文件”上传附件，运输条款、支付条款、产品检验服务等填写要求参照默认产品

信息，单击“提交订单”提交信保合同，提交成功如图 4-2-5-1-5-17 所示： 

 

图 4-2-5-1-5-17 添加合同提交成功界面 

询盘流程状态 
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 起草订单：卖家起草信保订单或合同附件。 

 支付：卖家起草信保订单或合同附件成功，状态变为支付，如图 4-2-5-1-5-18 所示：。 

 

图 4-2-5-1-5-18 卖家支付状态界面 

图 4-2-5-1-5-18 卖家支付状态中，买家可请求修改信保订单，取消信保订单；卖家可修

改信保订单，取消订单，也可发货，详细功能介绍参考 4.2.7.2.2 支付 

 发货：买家支付完全款或预付款，信保订单状态由支付变成发货，如图 4-2-5-1-5-19 

所示： 

 

图 4-2-5-1-5-19 卖家起草信保订单待发货状态 

在图 4-2-5-1-5-19 卖家起草信保订单待发货界面，单击“查看订单详情”按钮，打开信

用保障订单发货界面，完成发货，详细参考 4.2.7.2.3 发货。 

 订单完成：卖家完成发货，买家确认收货。信保订单状态由发货变成订单完成，如

图 4-2-5-1-5-20 所示： 
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图 4-2-5-1-5-20 信保订单完成界面 

4.2.5.1.6 已发送 

卖家在询盘界面，单击“已发送”，界面跳转至已发送界面，如图 4-2-5-1-6-1 所示： 

 

图 4-2-5-1-6-1 已发送界面 

在图 4-2-5-1-6-1 已发送界面，单击“查看”，界面跳转至询价单详细信息界面。搜索功

能参照 4.2.5.1.5 所有询价单常用功能。 

4.2.5.1.7 已加标记 

卖家在询盘界面，单击“已加标记”，界面跳转至已加标记界面，如图 4-2-5-1-7-1 所示： 
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图 4-2-5-1-7-1 已加标记界面 

在图 4-2-5-1-7-1 已加标记界面，分配到、删除、添加垃圾询价、搜索和查看详情等功

能详情介绍，参照 4.2.5.1.5 所有询价单。 

4.2.5.1.8 垃圾询价 

卖家在询盘界面，单击“垃圾询价”，界面跳转至垃圾询价界面，如图 4-2-5-1-8-1 所示： 

 

图 4-2-5-1-8-1 垃圾询价界面 

在图 4-2-5-1-8-1 垃圾询价界面，选择询价单，单击“不是垃圾询盘”，此询价单恢复询

价。单击“彻底删除”按钮，弹出彻底删除确认框，如图 4-2-5-1-8-2 所示。标记为、删除、

未读询盘和搜索等功能详细介绍，参照 4.2.5.1.5 所有询价单常用功能。 

 

图 4-2-5-1-8-2 彻底删除确认框 

在图 4-2-5-1-8-2 彻底删除确认框界面，单击“确定”按钮，删除询价单，单击“取消”

按钮或“ ”，关闭删除确认框。 
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4.2.5.1.9 已删除 

卖家在询盘界面，单击“已删除”，界面跳转至已删除界面，如图 4-2-5-1-9-1 所示： 

 

图 4-2-5-1-9-1 已删除界面 

图 4-2-5-1-9-1 已删除界面，选择询价单，单击“还原”按钮，询价单恢复询价。彻底

删除详细功能介绍参照 4-2-5-1-8 垃圾询价，标记为、未读询盘和搜索等功能详细介绍，参

照 4.2.5.1.5 所有询价单常用功能。 

4.2.5.1.10 导出询盘 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5.1.11 我的文件夹 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5.1.12 询价类型 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5.1.13 所有订单 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.5.2 邮箱 

学生登录系统，在实训中心，结合实操任务鼠标移至商机&客户中心，单击“邮箱”，

页面跳转至开通外贸邮界面，可勾选协议，其他功能单击无响应，仅做演示，如图 4-2-5-2-1

所示： 
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图 4-2-5-2-1 邮箱界面 

4.2.5.3 企业信息验证 

学生以卖家身份登录系统，在卖家系统后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“企业信

息验证”，打开企业信息验证界面，如图 4-2-5-3-1 所示： 

 

图 4-2-5-3-1 企业信息验证界面 

在图 4-2-5-3-1 企业信息验证界面，输入公司名称或勾选“无字号个体商户”，输入营

业执照号或统一社会信用代码，输入法人代表姓名，法人代表身份证号，如果是境外证作，

勾选“境外证件号”，勾选协议，单击“开始验证”，完成验证，如图 4-2-5-3-2 所示： 
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图 4-2-5-3-2 支付宝验证界面 

在图 4-2-5-3-2 支付宝验证界面，选择法人代表个人支付宝验证或企业支付宝验证，单

击“我要认证”按钮，完成企业信息验证，如图 4-2-5-3-3 所示： 

 

图 4-2-5-3-3 企业信息验证成功界面 

在图 4-2-5-3-3 企业信息验证成功界面，单击“去采购直达商机市场逛逛”，界面跳转

至 RFQ 市的采购直达界面，详细功能介绍参照 4.2.5.4 RFQ 市场。单击“查看报价权益”，

系统无响应，仅做演示。 

4.2.5.4 RFQ 市场 

前提条件：买家发布需求 

学生登录系统，在实训中心，对照相应实操任务，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户

中心，单击“RFQ 市场”，页面跳转至采购直达界面，如图 4-2-5-4-1 所示： 
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图 4-2-5-4-1 采购直达界面 

在图 4-2-5-4-1 采购直达界面，在搜索框输入采购需求标题，单击“Search”按钮，符

合条件的买家需求显示在列表；单击采购需求标题，界面跳转至采购需求详情界面，如图

4-2-5-4-2 所示： 

 

图 4-2-5-4-2 RFQ 详情界面 

在图 4-2-5-4-2 采购需求详情界面，单击 RFQ 详情，显示 RFQ 详情信息，单击买家信

息，显示买家详情信息，单击报价记录，显示 RFQ 报价记录，单击“立即报价”按钮(采购

需求列表“立即报价”同理），打开报价界面，如图 4-2-5-4-3 所示： 
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图 4-2-5-4-3 报价界面 

在图 4-2-5-4-3 报价界面，左侧采购需求详情板块，单击采购需求标题，打开采购需求

详情信息界面，单击“ ”图标，收起采购需求详情板块。 

在图 4-2-5-4-3 报价表单板块，产品信息板块，输入产品名称、产品编号和产品细节，

如果要上传产品图片或文件，可单击“ ”添加图片或文件，完成产品信息写入，如图

4-2-5-4-4 所示： 
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图 4-2-5-4-4 产品信息板块 

在图 4-2-5-4-4 产品信息板块，单击“从我发布的产品导入”，打开选择商品对话框，如

图 4-2-5-4-5 所示： 

 

图 4-2-5-4-5 选择商品界面 

在图 4-2-5-4-5 选择商品界面，在搜索框输入产品名称，点击“Search”可搜索产品，

也可点击分组名称，查找产品，选择产品，单击“Confirm”完成发布产品导入，点击“Cancel”

或“ ”关闭选择商品对话框。 
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在图 4-2-5-4-3 价格详情板块，完成装运条款、港口、报价有效期、货币单位、数量单

位、付款方式、订购数量和产品单价的填写，如图 4-2-5-4-6 所示： 

 

图 4-2-5-4-6 价格详情板块显示 

在图 4-2-5-4-6 价格详情板块，点击“添加区间价格”可再增加两个价格区间，订购数

量向下递增，产品单价向下递减，点击“ ”关闭价格区间，如图 4-2-5-4-7 所示。点击“添

加更多产品及价格”，可再增加产品及价格 9 个，点击“ ”关闭产品及价格。 

 

图 4-2-5-4-7 价格区间显示 

在图 4-2-5-4-3 报价补充信息板块，提供样品默认选择“否”，不提供样品。提供样品选

择“是”，完成提供免费样品和样品运费支付方的选择，填写预计的寄样日期。给买家留言，

如图要上传附件，点击“ ”上传附件，如图 4-2-5-4-8 所示： 
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图 4-2-5-4-8 报价补充信息界面 

在图 4-2-5-4-3 增值服务板块，可勾选报价置顶服务，完成产品及价格界面内容输入，

点击“提交报价”按钮，提交 RFQ 报价成功，界面跳转至商机&客户中心的报价管理界面。 

4.2.5.5 报价管理 

前提条件：卖家 RFQ 报价 

登录卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，点击“报价管理”，页面跳转至报价管理界面，

如图 4-2-5-5-1 所示： 
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图 4-2-5-5-1 报价管理界面 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，单击“起草信用保障订单”，界面跳转至信用保障订单

界面，详细参考 4.2.7.1 起草信用保障订单；单击“起草一达通订单”，链接无响应，只做

静态演示；单击“起草物流服务订单”，界面跳转至查询物流方案，详细介绍参考 4.2.9.1

查询报价并下单。 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，在搜索框输入 RFQ 标题或报价标题关键词，单击“查

询”显示符合条件的报价记录的普通搜索。单击“More”，展开跟单状态、买家地区、旗标、

选择账号（静态演示）、报价时间和报价置顶服务等搜索条件的高级搜索，如图 4-2-5-5-2

所示,可单个条件查询或组合条件查询。 

 

图 4-2-5-5-2 报价管理的高级搜索显示界面 

在图 4-2-5-5-2 报价管理的高级搜索显示界面，点击“Less”可收起高级搜索。 

1.待买家查看 

待买家查看：卖家 RFQ 报价，买未查看报价。 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，单击“待买家查看”，界面跳转至待买家查看界面，待

买家查看状态后面的数字代表该状态下的报价记录数，如图 4-2-5-5-3 所示： 
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图 4-2-5-5-3 待买家查看 

在图 4-2-5-5-3 待买家查看界面，单击操作下拉列表，单击“删除”，弹出删除跟单确

认框，如图 4-2-5-5-4 所示： 

 

图 4-2-5-5-4 报价删除确认框 

在图 4-2-5-5-4 报价删除确认框，单击“确认”按钮，删除卖家 RFQ 报价记录，单击“取

消”或“ ”，关闭删除跟单确认框。 

在图 4-2-5-5-3 待买家查看界面，单击 RFQ 标题，或单击报价标题，或单击操作列表

中的立即联系，界面跳转至报价记录的详细界面，如图 4-2-5-5-5 所示： 
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图 4-2-5-5-5 报价详细界面 

在图 4-2-5-5-5 报价详细界面，单击“Back to list”返回报价管理主界面。当前状

态“待买家查看”标红显示。RFQ 详情、报价详情、样品详情和订单详情，分别可单击查看

详情。单击“联系买家”按钮，可与买家信息沟通，如图 4-2-5-5-6 所示： 
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图 4-2-5-5-6 与买家沟通界面 

在图 4-2-5-5-6 与买家沟通界面，输入信息，如果上传附件，点击“ ”可上传附

件，如果从图片银行上传图片，点击“ ”可从图片银行上传图片，点击“Send”发送信

息，发送成功显示在沟通界面。买家可在买家后台消息中心，查看卖家发送信息。 

最近 3 个月报价和历史报价功能模块参照待买家查看。 

2.买家已查看 

买家已查看：卖家 RFQ 报价，买家查看报价。 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，单击“买家已查看”，界面跳转至买家已查看界面。买

家已查看状态后面的数字代表该状态下的报价记录数，如图 4-2-5-5-7 所示： 

 

图 4-2-5-5-7 买家已查看界面 

在图 4-2-5-5-7 买家已查看界面，单击操作下拉列表，单击“起草信用保障订单”，界

面跳转至信用保障订单界面，详细参考 4.2.7.1 起草信用保障订单；单击“起草一达通订单”，

链接无响应，只做静态演示；单击“起草物流服务订单”，界面跳转至查询物流方案，详细

介绍参考 4.2.9.1 查询报价并下单。单击“立即联系”，界面跳转至报价详细界面，如图

4-2-5-5-8 所示： 
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图 4-2-5-5-8 买家已查看界面 

在图 4-2-5-5-8 买家已查看界面，单击起草订单下拉列表，单击“起草信用保障订单”，

界面跳转至信用保障订单界面，详细参考 4.2.7.1 起草信用保障订单；单击“起草一达通订

单”，链接无响应，只做静态演示；单击“起草物流服务订单”，界面跳转至查询物流方案，

详细介绍参考 4.2.9.1 查询报价并下单。 

其他功能参照待买家查看。 

最近 3 个月报价和历史报价功能模块参照买家已查看。 

3.买家已反馈 

买家已反馈：卖家 RFQ 报价，买家查看报价并回复信息。 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，单击“买家已反馈”，界面跳转至买家已反馈界面。买

家已反馈状态后面的数字代表该状态下的报价记录数，如图 4-2-5-5-9 所示： 
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图 4-2-5-5-9 买家已反馈界面 

在图 4-2-5-5-9 买家已反馈界面，操作列表功能参照买家已反馈，单击 RFQ 标题，界

面跳转至报价详细界面，如图 4-2-5-5-10 所示： 

 

图 4-2-5-5-10 买家已反馈界面 

在图 4-2-5-5-10 买家已反馈界面，联系买家和起草订单功能，参照买家已查看。 

最近 3 个月报价和历史报价功能模块参照买家已反馈。 

4.订单环节 

订单环节：卖家 RFQ 报价，卖家或买家起草信保订单。 

在图 4-2-5-5-1 报价管理界面，单击“订单环节”，界面跳转至订单环节界面。订单环

节状态后面的数字代表该状态下的报价记录数，如图 4-2-5-5-11 所示： 
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图 4-2-5-5-11 订单环节界面 

在图 4-2-5-5-11 订单环节界面，操作列表功能参照买家已反馈，单击 RFQ 标题，界面

跳转至报价详细界面，如图 4-2-5-5-12 所示： 

 

图 4-2-5-5-12 订单环节 

在图 4-2-5-5-12 买家已反馈界面，联系买家和起草订单功能，参照买家已查看。 

最近 3 个月报价和历史报价功能模块参照买家已反馈。 

买家和卖家交易完成，报价状态如图 4-2-5-5-13 所示： 
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图 4-2-5-5-13 报价流程完成界面 

4.2.5.6 样品单管理 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“样品单管理”，界面

跳转至样品单列表，如图 4-2-5-6-1 所示： 

 

图 4-2-5-6-1 样品单管理界面 

在图 4-2-5-6-1 样品单管理界面，显示买家向卖家申请样品记录，仅做演示。 

4.2.5.7 我的权益 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“我的权益”，界面跳

转至我的权益界面，如图 4-2-5-7-1 所示： 
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图 4-2-5-7-1 我的权益界面 

在我的权益界面，权益发放明细模块中，权益来源和创建时间下拉框，可选择内容显示；

账号报价效果概览中，时间下拉框，可选择内容显示：其他模块或按钮，单击系统无响应，

仅做演示。 

4.2.5.8 购买权益 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“购买权益”，界面跳

转至我的权益界面，如图 4-2-5-8-1 所示： 

 

图 4-2-5-8-1 购买权益界面 
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在图 4-2-5-8-1 购买权益界面，一是“RFQ 加油包-2200”和“RFQ 加油包-12000”两

板块，单击显示内容；二是“详细介绍”、“使用教程”。“成功故事”和“评价详情”四个板

块，单击显示内容。三是单击“外贸流程全服务”显示流程服务。四是其他模块、按钮和链

接等，单击系统无响应，仅做演示。 

4.2.5.9 我的买家 

前提条件：买家发布需求，卖家报价，买家才能显示在我的买家界面。 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“我的买家”，界面跳

转至我的买家界面，如图 4-2-5-9-1 所示： 

 

图 4-2-5-9-1 我的买家界面 

在图 4-2-5-9-1 我的买家界面，单击买家姓名，打开联系买家对话框，如图 4-2-5-9-2 所

示： 

 

图 4-2-5-9-2 联系买家界面 

在图 4-2-5-9-2 联系买家界面，单击输入框或“回复”，输入给买家留言内容，单击“提

交”按钮，给买家留言成功，单击“取消”或“收起”，关闭给买家留言。 
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在图 4-2-5-9-2 联系买家界面，单击“查看详情”，打开报价单详情界面，详细功能介

绍，参照 4.2.5.5 报价管理。 

在图 4-2-5-9-2 联系买家界面，单击“返回我的买家页面”，界面返回我的买家界面。 

在图 4-2-5-9-1 我的买家界面，单击“删除”按钮，弹出删除我的买家确认框，单击“确

认”按钮，删除我的买家，如图 4-2-5-9-3 所示： 

 

图 4-2-5-9-3 删除我的买家确认框 

在图 4-2-5-9-3 删除我的买家确认框，单击“取消”或“ ”，关闭删除确认框。 

4.2.5.10 发布采购需求 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“发布采购需求”，界

面跳转至 Request for Quotation 报价单界面，如图 4-2-5-10-1 所示： 

 

图 4-2-5-10-1 Request for Quotation 界面 

在图 4-2-5-10-1 Request for Quotation 界面，详细功能介绍，参照 5.3.6 Submit RFQ 发起
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需求。卖家发布需求成功，如图 4-2-5-10-2 所示： 

 

图 4-2-5-10-2 卖家发布需求成功界面 

在图 4-2-5-10-2 卖家发布需求成功界面，单击按钮或链接，系统无响应，仅做演示。

卖家发布需求，在卖家端或买家端看不到此需求。 

4.2.5.11 我的采购 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“我的采购”，页面跳

转至我的采购需求界面，如图 4-2-5-11-1 所示： 
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图 4-2-5-11-1 我的采购需求界面 

在图 4-2-5-11-1 我的采购需求界面，单击需求状态下拉框，选择状态可显示；可勾选未

读报价；单击编辑，显示补充、重发和关闭三个操作，但功能不可用；其他功能单击未响应，

仅做演示。 

4.2.5.12 客户 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至商机&客户中心，单击“客户”，界面跳转至

客户界面，如图 4-2-5-12-1 所示： 

 

图 4-2-5-12-1 客户界面 

1.常用功能 

移动到：在客户界面，选择客户，单击移动到下拉列表，再单击分组，更改分组成功。 

删除：在客户界面，选择客户，单击“删除”按钮，弹出删除确认杠，单击“确认”按

钮，删除客户，如图 4-2-5-12-2 所示： 

 

图 4-2-5-12-2 删除确认框 

在图 4-2-5-12-2 删除确认框中，单击“取消”或“ ”，关闭删除确认框。 

添加新客户 

 添加一个新客户：在我的客户界面，单击添加新客户下拉列表，单击“添加一个新

客户”，打开创建新客户对话框，如图 4-2-5-12-3 所示： 
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图 4-2-5-12-3 创建新客户界面 

在图 4-2-5-12-3 创建新客户界面，依次填写客户信息，单击“保存”按钮，完成新客

户创建，单击“取消”或“ ”，关闭创建新客户对话框。 

 从 TradeManager 导入：单击“从 TradeManager 导入”系统未响应，仅做演示。 

搜索：在搜索框输入客户姓名、邮箱或公司，单击“ ”图标，客户列表显示符合条

件的客户。在搜索框中，单击“ ”图，展开高级搜索，如图 4-2-5-12-4 所示： 

 

图 4-2-5-12-4 高级搜索界面 
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 在高级搜索界面，搜索条件客户名、分组、邮箱、客户等级、公司名称、客户类型、

最近联系时间、国家和客户来源，可单独搜索，也可组合搜索，单击“搜索”按钮，符合条

件的客户显示在列表。 

 单击“重置搜索条件”，清空搜索条件，单击“取消”按钮，关闭高级搜索界面。

2.客户列表 

全选：单击“ ”，全选客户，再次单击，取消全选客户。 

国家/地区：单击国家/地区下拉列表，选择国家，列表中显示该国家/地区的客户。 

等级：单击等级下拉列表，选择等级，列表中显示符合该等级的客户。 

最近联系时间：单击最近联系时间，选择时间，列表中显示符合时间段的客户。 

负责人：单击负责人下拉列表，系统未响应，仅做演示。 

最新更新：单击最新更新下拉列表，系统未响应，仅做演示。 

3.客户详细界面 

在客户界面，单击客户记录，界面跳转至客户详细界面，如图 4-2-5-12-5 所示： 

 

图 4-2-5-12-5 客户详细界面 

 返回 

在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，单击“返回”按钮，界面返回客户界面。 

 移动到和删除 

在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，移动到和删除详细功能介绍，参照图 4-2-5-12 客户的

常用功能。 

 联系客户 
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    在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，单击“联系客户”，打开联系客户界面，如图 4-2-5-12-6

所示： 

 

图 4-2-5-12-6 联系客户界面 

联系客户界面，单击“发送给”，打开选择联系对话框，如图 4-2-5-12-7 所示： 

 

图 4-2-5-12-7 选择联系人界面 

在图 4-2-5-12-7 选择联系人界面，输入联系人，界面显示符合条件的客户；单击所有联

系人下拉框，选择分组名称，显示该组的联系人；勾选联系人，显示在收件人列表；单击“完

成”按钮，添加联系成功；单击“取消”或“ ”，取消添加联系人。 

在联系客户界面，输入标题，如图上传附件，单击“从电脑选取”，上传附件，如果从

图片银行选择图片，单击“从图片银行选取”。 

在 联系客户界面，在文本编辑框输入联系内容，单击“发送”按钮，发送成功。学生

以买家身份登录系统，在买家后台消息中心，查看邮件信息。 
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在联系客户界面，单击“保存模板”按钮，打保存模板对话框，输入模板名称，单击“确

定”按钮，模板保存成功。单击“使用模板”下拉列表，再单击模板名称，系统弹出模板使

用确认框，单击“确定”按钮，模板使用成功。 

在联系客户界面，单击“取消”按钮，关闭联系客户界面。 

 编辑信息 

在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，单击“编辑信息”，打开编辑客户对话框，详细功能介

绍，参照 4.2.5.12 客户常用功能。 

 自定义备注 

在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，在自定义备注文本框输入备注内容，单击“添加备注”，

备注添加成功。 

 公司信息 

在图 4-2-5-12-5 客户详细界面，公司信息板块，仅做演示。 

4.添加分组 

在客户界面，客户分组板块，单击“ ”，打开输入分组名称文本框，如图 4-2-5-12-8

所示： 

 

图 4-2-5-12-8 添加分组界面 

在图 4-2-5-12-8 添加分组界面，在文本框输入分组名称，单击“ ”，分组添加成功，

单击“ ”，取消添加分组。 

鼠标移至已添加的分组，单击“ ”，编辑分组，单击“ ”，删除分组。 

5.关注我的客户 

在客户界面，单击“关注我的客户”模块，界面跳转至关注我的客户界面，如图 4-2-5-12-9
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所示： 

 

图 4-2-5-12-9 关注我的客户界面 

在图 4-2-5-12-9 关注我的客户界面，可单击“添加新客户”按钮，勾选“customer”，

其他按钮或链接，单击系统无响应，仅做演示。 

6.黑名单客户 

在客户界面，单击“黑名单客户”模块，界面跳转至黑名单设置界面，如图 4-2-5-12-10

所示： 

 

图 4-2-5-12-10 黑名单设置界面 

在图 4-2-5-12-10 黑名单设置界面，增加邮件地址或者邮件后缀文本框可输入信息，过

滤类型，可单个选择，其他按钮或链接，单击系统无响应，仅做演示。 
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4.2.6 客户管理 

4.2.6.1 客户列表 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至客户管理，单击“客户列表”，页面跳转至客

户通界面，如图 4-2-6-1-1 所示： 

 

图 4-2-6-1-1 客户列表界面 

在图 4-2-6-1-1 客户列表界面，单击“添加新客户”按钮，打开添加新客户界面，如图

4-2-6-1-2 所示： 
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图 4-2-6-1-2 添加新客户界面 

在图 4-2-6-1-2 添加新客户界面，文本框输入信息，单击“按钮”和“ ”，系统均

无响应，仅做演示。 

在图 4-2-6-1-1 客户列表界面，单击“ ”按钮，打开编辑 liulin 界面，如图 4-2-6-1-3

所示： 
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图 4-2-6-1-3 编辑 liulin 界面 

在图 4-2-6-1-3 编辑 liulin 界面，输入框可输入字符，单选按钮、下拉列表、上传附

件和按钮等，单击系统均无响应，仅做演示。 

在图 4-2-6-1-1 客户列表界面，单击“公海”模块，界面跳转至公海界面，如图 4-2-6-1-4

所示： 

 

图 4-2-6-1-4 公海界面 

在图 4-2-6-1-4 公海界面，单击按钮、下拉列表和链接等，系统均无响应，仅做演示。 
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4.2.6.2 公海 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至客户管理，单击“公海”，页面跳转至公海界

面，界面详细介绍参照 4.2.6.1 客户列表。 

4.2.7 信用保障交易管理 

4.2.7.1 起草信用保障订单 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“起草信用保障订单”，进入

起草信用保障订单页面，如图 4-2-7-1-1 所示： 

 

图 4-2-7-1-1 起草信用保障订单页面 

1.起草信用保障订单（添加已发布产品） 

在图 4-2-7-1-1 起草信用保障订单页面中，选择支付方式（VISA、Mastercard、e-checking、

T/T ），填写买家信息，如图 4-2-7-1-2 所示： 
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图 4-2-7-1-2 起草信用保障订单页面-买家信息 

填写产品信息（添加发布产品，必须先发布产品，参考 4.2.4.1 发布产品），如图 4-2-7-1-3

所示： 

 

图 4-2-7-1-3 起草信用保障订单页面-添加产品（1） 

添加产品，单击“添加已发布的产品”，弹出选择商品页面，选择产品（最多可以添加

50 个产品），单击“Confirm”，产品添加成功，如图 4-2-7-1-4 所示： 
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图 4-2-7-1-4 起草信用保障订单页面-添加产品（2） 

    添加产品，单击“上传文件”可以上传附件（最多可以上传 5 个附件），上传附件、填

写数量、单位、单价、总价系统会自动计算，输入产品规格或质量要求，如图 4-2-7-1-5 所

示： 

 

图 4-2-7-1-5 起草信用保障订单页面-添加产品（3） 

    运输条款，点击“添加”，弹出收货地址页面，填写相关的信息，单击“取消”按钮或

者“ ”，编辑收货地址就被取消；单击“提交”，收货地址提交成功。如图 4-2-7-1-6 所示： 
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图 4-2-7-1-6 起草信用保障订单页面-编辑收货地址 

运输条款，选择运输方式、填写运费、物流保险费、选择贸易术语、选择发货日期（最

长时间是 1825 天）和出口方式（使用一达通报关出口，系统不支持，只做演示），如图 4-2-7-1-7

所示： 

 

图 4-2-7-1-7 起草信用保障订单页面-运输条款 
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    支付条款，订单总价系统会自动计算，选择预付款金额，尾款金额系统会根据订单总价

和选择的预付款金额自动计算，如图 4-2-7-1-8 所示： 

 

图 4-2-7-1-8 起草信用保障订单页面-支付条款 

    产品检验服务，出口方式选择“不使用一达通报关出口”，不能选择产品检验服务；出

口方式选择“使用一达通报关出口”，才能选择产品检验服务，如图 4-2-7-1-9 所示： 

 

图 4-2-7-1-9 起草信用保障订单页面-产品检验服务 

    填写订单备注和“勾选我已仔细阅读、充分理解并同意接受、遵守本合同合同正文、 其

他条款 及 《信用保障服务规则》”，单击“提交”，起草信用保障订单（添加已发布产品）成

功，如图所示： 

 

图 4-2-7-1-10 起草信用保障订单页面-订单备注 

javascript:;
javascript:;
javascript:;
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图 4-2-7-1-11 起草信用保障订单成功页面 

 订单详情 

在图 4-2-7-1-11 中，单击“订单详情”，跳转到订单详情页面；或者单击“复制链接”，

在浏览器中打开新的页签，粘贴链接，也可以跳转到订单详情页面，如图 4-2-7-1-12 所示： 

 

图 4-2-7-1-12 订单详情页面 

 管理全部订单 

在图 4-2-7-1-11 中，单击“管理全部订单”，跳转到所有订单页面，如图 4-2-7-1-13 所

示： 
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图 4-2-7-1-13 所有订单页面 

2.信用保障订单（添加未发布产品） 

添加产品，单击“添加未发布的产品”，从本地选择图片，其他的信息填写参考添加已

发布产品，如图 4-2-7-1-14 所示： 

 

图 4-2-7-1-14 起草信用保障订单页面-添加未发布产品 

3.信用保障订单（添加合同） 

添加产品，单击“添加合同”页签，打开添加合同页面，填写产品名称（产品名称输入

英文，若有多个产品用逗号隔开）和上传附件（最多上传 5 个附件），其他的信息填写参考

添加已发布产品，如图 4-2-7-1-15 所示： 
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图 4-2-7-1-15 起草信用保障订单页面-添加合同 

4.信用保障订单（信用证） 

在图 4-2-7-1-1 起草信用保障订单页面中，选择支付方式（信用证：L/C ）和支付条款，

其他的信息填写参考添加已发布产品，如图 4-2-7-1-16 所示： 

 

 

图 4-2-7-1-16 起草信用保障订单页面-信用证 

输入所有的必填信息，单击“提交”，信用证添加成功（信用证需要开通一达通，系统

不支持一达通，只做演示），如图 4-2-7-1-17 所示： 

 

图 4-2-7-1-17 草信用保障订单-添加信用证成功页面 

4.2.7.2 所有订单 

1.基本流程图，如图 4-2-7-2-1 所示： 
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图 4-2-7-2-1 订单基本流程图 

2.卖家端所有订单主页面 

 所有订单主页面分为上下两部分，上半部分是筛选条件、查询条件和操作按钮。下半部

分是订单列表。如图 4-2-7-2-2 所示： 

 

图 4-2-7-2-2 卖家端-所有订单主页面 

筛选条件： 

 待卖家操作 

系统支持按照待发货和所有待处理筛选。待发货对应的订单状态为待买家发货；所有待
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处理筛选所有待卖家处理的订单。 

系统不支持待起草、待确认、待确认收款和待取消，仅做演示。 

 待买家操作 

系统支持按照所有待处理、待确认、待付款、待收货和待评价。所有待处理筛选所有待

买家处理的订单；待确认筛选的是卖家修改订单后待买家确认的订单；待付款对应的订单状

态是待买家支付预付款；待收货对应的订单状态是待买家确认收货；待评价筛选的是订单完

成且买家评价前的订单。 

系统不支持待取消，仅做演示。 

 订单状态 

系统支持按照所有订单、已完成、已关闭、发货中和纠纷/退款。所有订单筛选所有的

订单；已完成对应的订单状态是订单完成，买家评价前和评价后都算已完成；已关闭对应的

订单状态是订单关闭；发货中对应的订单状态为发货中；纠纷/退款对应的订单状态为退款

申请处理中。 

系统不支持放款中，仅做演示。 

 商机来源/标签 

系统支持全部、询盘和采购直达。全部筛选所有来源的订单；询盘筛选来源询盘的订单；

采购直达筛选来源 RFQ 的订单。 

系统不支持在线批发，采客、一达通、超级信用证和样品订单，仅做演示。 

查询条件： 

 创建时间 

创建时间包括开始时间和结束时间，开始时间必须小于结束时间。 

 订单金额 

订单金额可以选择需要筛选的订单金额区间，也可以手工输入订单金额区间。 

 业务员 

业务员无法选择，仅做演示。 

 买家地域 

下拉框选择对应买家的地域，数据来源买家注册 Location字段。 

 查询输入框 

可以按照订单号、邮箱、姓名进行搜索。 
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操作按钮： 

 搜索 

选择或输入需要查询的条件，单击 “搜索”可以查询对应的订单。 

 清空筛选条件 

单击“清空筛选条件”，所有输入的筛选条件被清空。 

 分配给 

系统不支持，仅做演示。 

 删除 

只有完成的订单和关闭的订单才能删除，删除后的订单可以在订单回收站查看或者恢复。 

 导出全部订单 

系统不支持，仅做演示。 

4.2.7.2.1 合同 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面，如图 4-2-7-2-1-1 所示： 

 

图 4-2-7-2-1-1 卖家端-所有订单 

1.订单状态-待卖家确认订单 

 确认订单 

在图 4-2-7-2-1-1 卖家端-所有订单页面，单击“确认订单”，进入订单详情，出口方式勾

选“不使用一达通代理出口”，如图 4-2-7-2-1-2 所示：  
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图 4-2-7-2-1-2 卖家端-待卖家确认订单（1） 

    单击“确认订单”，弹出确认订单提示框，单击“取消”按钮或者“ ”，确认订单操

作就被取消；单击“确认”按钮，确认订单操作成功，订单状态变成“待买家支付预付款”

如图所示： 

 

图 4-2-7-2-1-3 卖家端-待卖家确认订单（2） 
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图 4-2-7-2-1-4 卖家端-待卖家确认订单（3） 

注：1、买家起草订单时，勾选产品检验服务，卖家无法确认该订单。由于勾选产品检验服

务必须使用一达通出口，系统不支持一达通出口。该订单无法继续订单流程，只能进行

取消操作。 

2、买家起草订单时，不勾选产品检验服务，卖家可以确认该订单，该订单可以继续订

单流程。 

 修改订单 

卖家主动修改订单，在图 4-2-7-2-1-1 卖家端-所有订单页面，单击“修改订单”，卖家可

以修改订单，卖家可以修改除买家邮箱、支付方式外的所有信息（添加产品或添加合同和修

改前一致，无法切换），如图 4-2-7-2-1-5 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 267 

 

图 4-2-7-2-1-5 修改订单页面 

      修改完成后，单击“提交”，信息修改成功，如图 4-2-7-2-1-6 所示： 

 

图 4-2-7-2-1-6 修改订单成功页面 

买家请求修改订单，卖家修改订单，卖家修改订单操作参考修改订单。买家请求修改订

单，如图 4-2-7-2-1-7 所示： 
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图 4-2-7-2-1-7 买家请求修改订单 

    注：卖家修改订单相当于同时进行确认操作，修改后，订单状态由“待卖家确认订单”

变成变成“待买家支付预付款” 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-1-1 卖家端-所有订单页面，单击“查看订单”，可以查看订单详情，如图

4-2-7-2-1-8 所示： 
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图 4-2-7-2-1-8 查看订单详情 

 取消订单 

在图 4-2-7-2-1-1 卖家端-所有订单页面，单击“取消订单”，弹出取消订单确认提示框，

单击“取消”按钮或者“ ”，取消订单操作就被取消；单击“确认”按钮，取消订单操作

成功，订单状态变成订单关闭，如图所示： 

 

图 4-2-7-2-1-9 取消订单（1） 
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图 4-2-7-2-1-10 订单关闭（2） 

4.2.7.2.2 支付 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。筛选条件，待买家操作选择待付款，如图 4-2-7-2-2-1 所示 

 

图 4-2-7-2-2-1 所有订单-待买家支付预付款 

1、订单状态-待买家支付预付款 

 查看付款链接 

查看付款链接出现的前提条件，未支付预付款。 

在图 4-2-7-2-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“查看付款链接”，弹出支付链接对

话框，单击“ ”，关闭对话框；单击“复制支付链接”可以发送链接给买家（发送支付邮

件给买家仅用做演示），如图 4-2-7-2-2-2 所示： 
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图 4-2-7-2-2-2 查看付款链接页面 

 修改订单 

卖家主动修改订单，在图 4-2-7-2-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“修改订单”，

如图 4-2-7-2-2-3 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-3 修改订单页面 

      修改完成后，单击“提交”，信息修改成功，如图 4-2-7-2-2-4 所示： 
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图 4-2-7-2-2-4 修改订单成功页面 

买家请求修改订单后，卖家进入订单详情页可以看到买家请求修改内容，卖家修改

订单具体操作参考修改订单。买家请求修改订单对话框，单击“我知道了”按钮或者“ ”，

关闭对话框，如图 4-2-7-2-2-5 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-5 买家请求修改订单对话框 

注：A.预付款支付前：卖家可以修改除买家邮箱、支付方式外的所有信息（添加产品或添

加合同和修改前一致，无法切换）； 

B.预付款支付后:卖家可以修改买家邮箱 、买家 firstname、lastname、公司名称、出口

方式、支付方式和预付款外的所有信息（订单总价大于等于预付款）； 

C.尾款已收齐：除以上信息无法修改外，尾款金额也无法修改。 

 去发货/发货管理 

物流状态为待发货时，操作按钮显是“去发货”；当物流状态为发货中和已发货时，操作
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按钮由“去发货”变成“发货管理”。 

在图 4-2-7-2-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“去发货”，进入出口发货中心，如

图 4-2-7-2-2-6 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-6 出口发货中心 

关联物流，物流有快递、海运、空运、陆运和提交线下凭证。系统支持空运、快递和提

交线下凭证三种，其他只做演示。以提交线下凭证为例说明，在图 4-2-7-2-2-6 出口发货中

心，单击“提交线下发货凭证”，弹出提交第三方凭证窗口，如图 4-2-7-2-2-7 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-7 提交第三方凭证 
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在图 4-2-7-2-2-7 提交第三方凭证页面，填写运输方式、物流承运商、物流单号和物流凭

证（最多支持 5 个附件，大小不超过 5M）, 单击“取消”按钮或者“ ”，提交第三方凭证

操作就被取消；单击“确定”按钮，关联第三方凭证成功，物流状态变成已开始运输。如图

4-2-7-2-2-8 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-8 关联第三方凭证成功 

 延迟收货时间 

延迟收货时间出现的前提条件，关联物流，物流状态为已发货时。如图 4-2-7-2-2-9 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-9 关联物流显示延迟收货时间 

在图 4-2-7-2-2-9 关联物流显示延迟收货时间，单击“延迟收货时间”，弹出延期收货对

话框，如图 4-2-7-2-2-10 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-10 延期收货提示框 
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单击“关闭”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“确认延期收货”按钮，

延期收货操作成功，但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默认 15

天，只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 4-2-7-2-2-11 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-11 延期收货成功页面 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-2-9 关联物流显示延迟收货时间，单击“查看订单”，可以查看订单详情，

如图 4-2-7-2-2-12 所示： 
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图 4-2-7-2-2-12 查看订单详情 

 取消订单 

在图 4-2-7-2-2-9 关联物流显示延迟收货时间，单击“取消订单”，弹出取消订单确认提

示框，单击“取消”按钮或者“ ”，取消订单操作就被取消；单击“确认”按钮，取消订

单操作成功，如图所示： 

 

图 4-2-7-2-2-13 取消订单对话框（1） 

 

图 4-2-7-2-2-14 订单关闭（2） 
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2.订单状态-预付款支付处理中 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。如图 4-2-7-2-2-15 所示: 

 

图 4-2-7-2-2-15 所有订单-预付款支付处理中 

 去发货/发货管理 

物流状态为待发货时，操作按钮显是“去发货”；当物流状态为发货中和已发货时，操作

按钮由“去发货”变成“发货管理”。 

在图 4-2-7-2-2-15 所有订单-预付款支付处理中，单击“发货管理”，进入出口发货中心，

如图 4-2-7-2-2-16 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-16 出口发货中心 

关联物流，系统支持空运、快递和提交线下凭证三种。以提交线下凭证为例说明，在图

4-2-7-2-2-16 出口发货中心，单击“提交线下发货凭证”，弹出提交第三方凭证窗口，如图

4-2-7-2-2-17 所示： 
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图 4-2-7-2-2-17 提交第三方凭证 

在图 4-2-7-2-2-17 提交第三方凭证页面，填写运输方式、物流承运商、物流单号和物流

凭证（最多支持 5 个附件，大小不超过 5M）, 单击“取消”按钮或者“ ”，提交第三方凭

证操作就被取消；单击“确定”按钮，关联第三方凭证成功，物流状态变成已开始运输。如

图 4-2-7-2-2-18 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-18 关联第三方凭证成功 

 延迟收货时间 

在图 4-2-7-2-2-15 所有订单-预付款支付处理中，单击“延迟收货时间”，弹出延期收货对

话框，如图 4-2-7-2-2-19 所示： 
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图 4-2-7-2-2-19 延期收货提示框 

单击“关闭”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“确认延期收货”按钮，

延期收货操作成功，但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默认 15

天，只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 4-2-7-2-2-20 所示： 

 

图 4-2-7-2-2-20 延期收货成功页面 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-2-15 所有订单-预付款支付处理中，单击“查看订单”，进入查看订单详情页

面，如图 4-2-7-2-2-21 所示： 
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图 4-2-7-2-2-21 查看订单详情 

4.2.7.2.3 发货 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。筛选条件，待卖家操作选择待发货，如图 4-2-7-2-3-1 所示 

 

图 4-2-7-2-3-1 所有订单-待卖家发货 

1.订单状态-待卖家发货 

 查看付款链接 

查看付款链接出现的前提条件是尾款支付前。 

在图 4-2-7-2-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“查看付款链接”，弹出支付链接对话框，

单击“ ”，关闭对话框；单击“复制支付链接”可以发送链接给买家（发送支付邮件给买
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家仅用做演示），如图 4-2-7-2-3-2 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-2 查看付款链接页面 

 修改订单 

卖家主动修改订单，在图 4-2-7-2-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“修改订单”，如图

4-2-7-2-3-3 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-3 修改订单页面 
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修改完成后，单击“提交”，信息修改成功，如图 4-2-7-2-3-4 所示： 

 

4-2-7-2-3-4 修改订单成功页面 

买家请求修改订单后，卖家进入订单详情页可以看到买家请求修改内容，卖家修改订单

具体操作参考修改订单。买家请求修改订单对话框，单击“我知道了”按钮或者“ ”，关

闭对话框，如图 4-2-7-2-3-5 所示：  

 

图 4-2-7-2-3-5 买家请求修改订单对话框 

注：A.预付款支付前：卖家可以修改除买家邮箱、支付方式外的所有信息（添加产品或添加

合同和修改前一致，无法切换）； 

B.预付款支付后:卖家可以修改买家邮箱 、买家 firstname、lastname、公司名称、出口

方式、支付方式和预付款外的所有信息（订单总价大于等于预付款）； 

C.尾款已收齐：除以上信息无法修改外，尾款金额也无法修改。 

 确认收齐尾款 

确认收齐尾款出现的前提条件是尾款未支付。 

在图 4-2-7-2-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“确认收齐尾款”，弹出请确认收齐尾款对
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话框，如图 4-2-7-2-3-6 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-6 确认收齐尾款对话框 

 单击“取消”按钮或者“ ”，确认收齐尾款操作就被取消；单击“确定”按钮，确认

收齐尾款操作成功，发货日期开始倒计时，如图 4-2-7-2-3-7 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-7 确认收齐尾款成功页面 

 去发货 

物流状态为待发货时，操作按钮显是“去发货”。 

4-2-7-2-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“去发货”，进入出口发货中心，如图 4-2-7-2-3-8

所示： 
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图 4-2-7-2-3-8 出口发货中心 

关联物流，物流有快递、海运、空运、陆运和提交线下凭证。系统支持空运、快递和提

交线下凭证三种，其他只做演示。以提交线下凭证为例说明，在图 4-2-7-2-3-8 出口发货中

心，单击“提交线下发货凭证”，弹出提交第三方凭证窗口，如图 4-2-7-2-3-9 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-9 提交第三方凭证 

在图 4-2-7-2-3-9 提交第三方凭证页面，填写运输方式、物流承运商、物流单号和物

流凭证（最多支持 5 个附件，大小不超过 5M）, 单击“取消”按钮或者“ ”，提交第

三方凭证操作就被取消；单击“确定”按钮，关联第三方凭证成功，物流状态变成已开
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始运输。如图 4-2-7-2-3-10 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-10 关联第三方凭证成功 

 查看订单 

在图4-2-7-2-3-1所有订单-待卖家发货，单击“查看订单”查看订单详情，如图4-2-7-2-3-11

所示： 

 

图 4-2-7-2-3-11 查看订单详情 

 查看退款申请 

查看退款申请出现的前提是买家发起纠纷后，如图 4-2-7-2-3-12 所示： 
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图 4-2-7-2-3-12 所有订单-查看退款申请 

    在图 4-2-7-2-3-12 所有订单-查看退款申请，单击“查看退款申请”，进入退款申请处理

页面，如图 4-2-7-2-3-13 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-13 退款申请处理页面 
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图 4-2-7-2-3-14 提出新方案页面 

    在退款申请处理页面，卖家可以同意、拒绝和提出新方案三种场景。 

    场景一：卖家同意后，纠纷处理结束，订单状态还原到原有状态，可以重复发起纠纷； 

    场景二：卖家拒绝后，买家再发起纠纷，买家同意或者卖家提出新方案买家同意新方案

或者 7 天后升级平台处理； 

    场景三：卖家提出新方案，买家同意新方案。 

2.订单状态-发货中 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。筛选条件，订单状态选择发货中，如图 4-2-7-2-3-15 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中 
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 查看付款链接 

查看付款链接出现的前提条件是尾款未支付。 

在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“查看付款链接”，弹出支付链接对话框，单

击“ ”，关闭对话框；单击“复制支付链接”可以发送链接给买家（发送支付邮件给买家

仅用做演示），如图 4-2-7-2-3-16 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-16 查看付款链接页面 

 修改订单 

卖家主动修改订单，在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“修改订单”，如图

4-2-7-2-3-17 所示： 
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图 4-2-7-2-3-17 修改订单页面 

修改完成后，单击“提交”，信息修改成功，如图 4-2-7-2-3-18 所示： 

 

4-2-7-2-3-18 修改订单成功页面 

买家请求修改订单后，卖家进入订单详情页可以看到买家请求修改内容，卖家修改

订单具体操作参考修改订单。买家请求修改订单对话框，单击“我知道了”按钮或者“ ”，

关闭对话框，如图 4-2-7-2-3-19 所示：  
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图 4-2-7-2-3-19 买家请求修改订单对话框 

注：A.预付款支付前：卖家可以修改除买家邮箱、支付方式外的所有信息（添加产品或添加

合同和修改前一致，无法切换）； 

B.预付款支付后:卖家可以修改买家邮箱 、买家 firstname、lastname、公司名称、出口方

式、支付方式和预付款外的所有信息（订单总价大于等于预付款）； 

C.尾款已收齐：除以上信息无法修改外，尾款金额也无法修改。 

 确认收齐尾款 

确认收齐尾款出现的前提条件是尾款未支付。 

在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“确认收齐尾款”，弹出请确认收齐尾款对话

框，如图 4-2-7-2-3-20 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-20 确认收齐尾款对话框 
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 单击“取消”按钮或者“ ”，确认收齐尾款操作就被取消；单击“确定”按钮，确

认收齐尾款操作成功，如图 4-2-7-2-3-21 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-21 确认收齐尾款详情页面 

 延迟收货时间 

在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“延迟收货时间”，弹出延期收货对话框，如

图 4-2-7-2-3-22 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-22 延期收货提示框 

单击“关闭”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“确认延期收货”按钮，

延期收货操作成功，但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默认 15

天，只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 4-2-7-2-3-23 所示： 
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图 4-2-7-2-3-23 延期收货成功页面 

 发货管理 

在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“发货管理”，可以查看该订单的物流信息，

如图 4-2-7-2-3-24 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-24 查看物流信息 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-3-15 所有订单-发货中，单击“查看订单”，可以查看订单详情，如图

4-2-7-2-3-25 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 293 

 

图 4-2-7-2-3-25 查看订单详情 

 查看退款申请 

查看退款申请出现的前提是买家发起纠纷后，如图 4-2-7-2-3-26 所示： 

 

图 4-2-7-2-3-26 所有订单-查看退款申请 

    在图 4-2-7-2-3-26 所有订单-查看退款申请，单击“查看退款申请”，进入退款申请处理

页面，如图 4-2-7-2-3-27 所示： 
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图 4-2-7-2-3-27 退款申请处理页面 

 

图 4-2-7-2-3-27 提出新方案页面 

    在退款申请处理页面，卖家可以同意、拒绝和提出新方案三种场景。 

    场景一：卖家同意后，纠纷处理结束，订单状态还原到原有状态，可以重复发起纠纷； 

    场景二：卖家拒绝后，买家再发起纠纷，买家同意或者卖家提出新方案买家同意新方案
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或者 7 天后升级平台处理； 

    场景三：卖家提出新方案，买家同意新方案。 

4.2.7.2.4 收货 

1.订单状态-待买家确认收货 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。筛选条件，待买家操作选择“待收货”，如图 4-2-7-2-4-1 所示： 

 

图 4-2-7-2-4-1 所有订单-待买家确认收货 

 修改订单 

卖家主动修改订单，在图 4-2-7-2-4-1 所有订单-待买家确认收货，单击“修改订单”，如

图 4-2-7-2-4-2 所示： 
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图 4-2-7-2-4-2 修改订单页面 

修改完成后，单击“提交”，信息修改成功，如图 4-2-7-2-4-3 所示： 

 

4-2-7-2-4-3 修改订单成功页面 

买家请求修改订单后，卖家进入订单详情页可以看到买家请求修改内容，卖家修改

订单具体操作参考修改订单。买家请求修改订单对话框，单击“我知道了”按钮或者“ ”，

关闭对话框，如图 4-2-7-2-4-4 所示：  
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图 4-2-7-2-4-4 买家请求修改订单对话框 

注：A.预付款支付前：卖家可以修改除买家邮箱、支付方式外的所有信息（添加产品或添

加合同和修改前一致，无法切换）； 

B.预付款支付后:卖家可以修改买家邮箱 、买家 firstname、lastname、公司名称、出

口方式、支付方式和预付款外的所有信息（订单总价大于等于预付款）； 

C.尾款已收齐：除以上信息无法修改外，尾款金额也无法修改。 

 延迟收货时间 

在图 4-2-7-2-4-1 所有订单-待买家确认收货，单击“延迟收货时间”，弹出延期收货对话

框，如图 4-2-7-2-4-5 所示： 

 

图 4-2-7-2-4-5 延期收货提示框 

单击“关闭”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“确认延期收货”按钮，

延期收货操作成功（默认 15 天，卖家只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 4-2-7-2-4-6
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所示： 

 

图 4-2-7-2-4-6 延期收货成功页面 

 发货管理 

在图 4-2-7-2-4-1 所有订单-待买家确认收货，单击“发货管理”，可以查看该订单的物流

信息，如图 4-2-7-2-4-7 所示： 

 

图 4-2-7-2-4-7 延期收货成功页面 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-4-1 所有订单-待买家确认收货，单击“查看订单”，可以查看订单详情，如

图 4-2-7-2-4-8 所示： 
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图 4-2-7-2-4-8 查看订单详情 

 查看退款申请 

查看退款申请出现的前提是买家发起纠纷后，如图 4-2-7-2-4-9 所示： 

 

图 4-2-7-2-4-9 所有订单-查看退款申请 

    在图 4-2-7-2-4-9 所有订单-查看退款申请，单击“查看退款申请”，进入退款申请处理页

面，如图 4-2-7-2-4-10 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 300 

 

图 4-2-7-2-4-10 退款申请处理页面 

 

图 4-2-7-2-4-11 提出新方案页面 

    在退款申请处理页面，卖家可以同意、拒绝和提出新方案三种场景。 

    场景一：卖家同意后，纠纷处理结束，订单状态还原到原有状态，可以重复发起纠纷； 
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    场景二：卖家拒绝后，买家再发起纠纷，买家同意或者卖家提出新方案买家同意新方案

或者 7 天后升级平台处理； 

    场景三：卖家提出新方案，买家同意新方案。 

4.2.7.2.5 评价 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“所有订单”，进入所有订单

页面。筛选条件，订单状态选择“已完成”，如图 4-2-7-2-5-1 所示： 

 

图 4-2-7-2-5-1 所有订单-订单完成 

1.订单状态-订单完成 

 邀请评价 

买家评价前显示“邀请评价”按钮。 

在 4-2-7-2-5-1 所有订单-订单完成页面，单击“邀请评价”，弹出邀请买家评价对话框，

如图 4-2-7-2-5-2 所示： 
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图 4-2-7-2-5-2 邀请买家评价对话框 

单击“取消”按钮或者“ ”，邀请买家评价操作就被取消；单击“确认”按钮，邀请

买家成功，如图 4-2-7-2-5-3 所示： 

 

图 4-2-7-2-5-3 邀请评价成功 

 查看评价 

买家评价后，显示“查看评价”。如图 4-2-7-2-5-4 所示： 

 

图 4-2-7-2-5-4 显示查看评价 

    在图 4-2-7-2-5-4 显示查看评价页面，单击“查看评价”，可以查看评价并回复评价，如
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图 4-2-7-2-5-5 所示： 

 

图 4-2-7-2-5-5 显示并回复评价页面 

注：A.买家评价后，1 小时内，卖家回复； 

B.卖家修改回复（一次机会）：买家修改评价后 1 小时内； 

C.卖家未回复前，买家已评价且修改了评价，卖家在买家修改评价后 1 小时内可回复（回

复后卖家无法修改回复）发货管理。 

在图 4-2-7-2-5-4 显示查看评价页面，单击“发货管理”，可以查看物流信息，如图

4-2-7-2-5-6 所示： 

 

图 4-2-7-2-5-6 查看物流信息 

 查看订单 

在图 4-2-7-2-5-4 显示查看评价页面，单击“发货管理”，可以查看物流信息，如图

4-2-7-2-5-7 所示： 
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图 4-2-7-2-5-7 查看物流信息 

4.2.7.3 评价管理 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“评价管理”，进入评价管理

页面，如图 4-2-7-3-1 所示： 
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图 4-2-7-3-1 评价管理页面 

 在评价管理页面，可以查看最近 30 天或 60 天的评价内容。 

4.2.7.4 在线批发纠纷管理 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.7.5 运费模板 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.7.6 订单回收站 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“订单回收站”，进入订单回

收站页面，如图 4-2-7-6-1 所示： 
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图 4-2-7-6-1 订单回收站页面 

 订单回收站页面显示的是所有订单页面删除的订单（只有订单完成和订单关闭的才能删

除）。如果需要恢复订单，在需要恢复的订单操作列单击“恢复订单”，弹出询问对话框，

如图 4-2-7-6-2 所示： 

 

图 4-2-7-6-2 恢复询问对话框 

 单击“取消”按钮或者“ ”，恢复订单操作就被取消；单击“确认”按钮，恢复订单

成功，如图 4-2-7-6-3 所示： 

 

图 4-2-7-6-3 恢复订单成功页面 
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4.2.7.7 信用保障服务介绍 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“信用保障服务介绍”，进入

信用保障服务介绍页面，该页面为静态页面，如图 4-2-7-7-1 所示： 
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图 4-2-7-7-1 信用保障服务介绍页面 
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4.2.7.8 额度管理 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“额度管理”，进入额度管理

页面，该页面为静态页面，如图 4-2-7-8-1 所示： 

 

图 4-2-7-8-1 额度管理页面 

4.2.7.9 信用保障极速贷款 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“信用保障极速贷款”，进入

额度管理页面，该页面为静态页面，如图 4-2-7-9-1 所示： 
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图 4-2-7-9-1 信用保障极速贷款页面 

4.2.7.10 尾款保障服务 

卖家后台首页，左侧导航单击“信用保障交易管理”下的“尾款保障服务”，进入尾款

保障服务页面，该页面为静态页面，如图 4-2-7-10-1 所示： 

 

图 4-2-7-10-1 尾款保障服务页面 
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4.2.8 一达通出口服务 

4.2.8.1 品牌管理 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.2 产品管理 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.3 开票人管理 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.4 开票人产品出口资质管理 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.5 立即下单 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.6 出口服务订单 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.7 快递出口订单 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.8 办证服务 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.9 业务预警 

单击菜单无响应，仅做演示。  
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4.2.8.10 盖章服务 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.11 退税款查询 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.12 函调信息管理 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.13 查看任务消息 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.14 基础信息设置 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.8.15 数据中心 

单击菜单无响应，仅做演示。  

4.2.9 物流服务 

4.2.9.1 查询报价并下单 

卖家后台首页，左侧导航单击“物流服务”下的“查询报价并下单”，进入查询物流方

案页面，如图 4-2-9-1-1 所示： 
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图 4-2-9-1-1 查询物流方案页面 

 查询物流方案页面，物流服务包括海运、空运、快递和陆运。系统支持空运和快递，海

运和陆运系统不支持，仅做演示，快递中的查询邮编，系统不支持，仅做演示。 

1.空运 

在图 4-2-9-1-1 查询物流方案页面，物流服务选择“空运”，输入始发港、目的港、体积

和重量，单击“运价查询”，显示空运物流方案列表，如图 4-2-9-1-2 所示： 
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图 4-2-9-1-2 空运物流下单-选择物流方案 

在图 4-2-9-1-2 物流方案列表中，选择服务商是“ADS ADS”，单击“下单”，进入物流

下单-填写商品信息页面，如图 4-2-9-1-3 所示：         
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图 4-2-9-1-3 空运物流下单-填写商品信息 

 在图 4-2-9-1-3 空运物流下单-填写商品信息页面，填写包裹信息、商品信息、申报信息

后，单击“返回”按钮返回到上一个页面；单击“下一步”按钮，进入空运物流下单-填写

收/发货人信息，如图 4-2-9-1-4 所示： 

 包裹信息 

包裹信息，单击“增加货件”按钮，可以增加多条货件信息，单击“删除”按钮，可以

删除对应的货件信息。 
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 商品信息 

商品信息，勾选“保存此商品信息”，可以保存对应的商品信息，下次填写商品信息时

可以选择之前保存的商品；单击“添加商品”，可以增加多个上，单击“删除”按钮，可以

删除对应的商品信息。 
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图 4-2-9-1-4 空运物流下单-填写收/发货人信息 

 在图 4-2-9-1-4 空运物流下单-填写收/发货人信息页面，填写发件人信息、收件人信息、

通知人信息、发票、进仓时间和备注，勾选“我已阅读并同意 《阿里巴巴空运服务线上协

议》”，单击“上一步”按钮返回到上一个页面；单击“提交订单”，提单提交成功，如图 4-2-9-1-5

所示： 

 

图 4-2-9-1-5 空运订单提交成功 

 收件人信息 

收件人信息，勾选“保存为常用收件人”，可以保存对应的收件人，下次填写收件人信

息时可以选择之前保存的收件人信息。 

 通知人信息 

通知人信息，勾选“与收件人信息一致”，通知人信息和收件人信息一致，不用填写通

知人信息；勾选“保存为常用通知人”，可以保存对应的通知人，下次填写通知人信息时可

以选择之前保存的通知人信息。 

 进仓时间 

进仓时间，航班可以选择 2 天后的日期；货物计划进仓时间，可以选择从当天开始，比

航班早 2 天的所有日期。 

注：A.物流空运订单，始发港和目的港的选择范围，参考《快递空运选择范围》文档； 

B.空运订单状态变化，待服务商确认-待入库-货物已入库-待支付-待确认航班-待抵达目

的港-订单完成，待支付需要模拟付款，其他状态每两分钟切换。 

2.快递 

在图 4-2-9-1-1 查询物流方案页面，物流服务选择“快递”，输入发件地邮箱、货件信息

和目的地，单击“运价查询”，显示快递物流方案列表，如图 4-2-9-1-6 所示： 

javascript:;
javascript:;
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图 4-2-9-1-6 快递物流下单-选择物流方案 

在图 4-2-9-1-6 物流方案列表中，选择交货仓库是“温州仓库”，单击“下单”，进入快递

物流下单-填写商品信息页面，如图 4-2-9-1-7 所示： 
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图 4-2-9-1-7 快递物流下单-填写商品信息 

 在图 4-2-9-1-7 快递物流下单-填写商品信息页面，填写发货到仓库、快件信息、商品信

息和申报信息，单击“返回”按钮返回到上一个页面；单击“下一步”按钮，进入快递物流

下单-填写收/发货人信息，如图 4-2-9-1-8 所示： 

 发货到仓库 

发货到仓库，单击“增加物流运单号”按钮，可以增加多条物流运单号，单击“删除”

按钮，可以删除对应的物流运单号。 

 快件信息 

快件信息，单击“增加包裹”按钮，可以增加多个包裹信息，单击“删除”按钮，可以

删除对应的包裹信息。 

 商品信息 

商品信息，勾选“保存此商品信息”按钮，可以保存对应的商品信息，下次填写商品信

息时可以选择之前保存的商品信息。 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 323 

 

图 4-2-9-1-8 块物流下单-填写收/发货人信息 

 在图 4-2-9-1-8 块物流下单-填写收/发货人信息页面，填写发货人信息、收货人信息和备

注信息，勾选“我已阅读并同意 《佳成物流-阿里巴巴用户协议》”，单击“上一步”按钮返

回到上一个页面；单击“预览”按钮无响应，仅做演示；单击“提交订单”，提单提交成功，

javascript:;
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如图 4-2-9-1-9 所示： 

 

图 4-2-9-1-9 快递订单提交成功 

 发货人信息 

发货人信息，勾选“保存此发货人信息”，可以保存对应的发货人，下次填写发货人信

息时可以选择之前保存的发货人信息。 

 收货人信息 

收货人信息，勾选“保存此收货人信息”，可以保存对应的收货人，下次填写收货人信

息时可以选择之前保存的收货人信息。 

注：A.物流快递订单，发件地邮箱和目的地的选择范围，参考《快递空运选择范围》文档； 

B.快递订单状态变化，待入库-货物抵达仓库-货物已入库-运输中-订单完成，货物已入

库需要模拟付款，其他状态每两分钟切换。 

4.2.9.2 指定贷代下单 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.9.3 海陆订单 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.9.4 空快订单 

卖家后台首页，左侧导航单击“物流服务”下的“空快订单”，进入所有订单页面，如

图 4-2-9-4-1 所示： 
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图 4-2-9-4-1 所有订单页面 

 在图 4-2-9-4-1 所有订单页面，包括所有订单和快速发票查询两个页签。所有订单显示

创建的所有空运和快递订单，快递发票查询，系统不支持，仅做演示。 

1.查询条件 

系统可以根据创建时间、订单号、物流类型（系统支持快递仓到门和空运标准，系统不

支持快递门到门和空运优先，仅做演示）和物流状态，单击“查询”后，可以查询出对应条

件的数据。 

2.操作按钮 

 快递仓到门批量下单 

快递仓到门批量下单，系统不支持，仅做演示。 

 查看详情 

查看详情，在物流订单后面，单击“查看详情”或者单击“物流订单号”，跳转到订单

详情页面，如图 4-2-9-4-2 所示：  
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图 4-2-9-4-2 订单详情页面 

 在图 4-2-9-4-2 订单详情页面，包括商品信息、资金信息、物流信息和操作记录四个页

签，可以切换页签查看对应的信息。 

 付款 

付款，单击“付款”按钮，付款成功。空运订单切换到下一个状态“待确认航班”，单

击“确认航班”按钮，订单状态切换到“待抵达目的港”；快递订单切换到下一个状态“运

输中”。 

 申请退货 

申请退货，只有快递订单才有这个操作，单击“申请退货”，进入申请退货页面，如图

4-2-9-4-3 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 327 

 

图 4-2-9-4-3 申请退货页面 

 在图 4-2-9-4-3 申请退货页面，输入退货原因、收件人、电话/手机、寄送地址、邮编和

备注，单击“取消”按钮或者“ ”，申请退货操作就被取消；单击“确认”按钮，申请退

货成功，如图 4-2-9-4-4 所示： 

 

图 4-2-9-4-4 申请退货成功页面 
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4.2.9.5 买家物流委托单 

卖家后台首页，左侧导航单击“物流服务”下的“买家物流委托单”，进入买家物流委

托单页面，该页面为静态页面，如图 4-2-9-5-1 所示： 

 

图 4-2-9-5-1 买家物流委托页面 

4.2.9.6 海陆缴费 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.9.7 快递发票查询 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.9.8 我的优惠券 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10 资金&金融服务 

4.2.10.1 资金账户总览 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.2 外汇关联 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.10.3 缴费还款 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.4 交易对账单 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.5 资金明细 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.6 提现记录 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.7 提现账号管理 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.8 T/T 账号管理 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.9 支付宝国际账户 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.10 外汇 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.11 转款 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.10.12 提现 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.13 缴费 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.14 申请发票 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.15 交易记录 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.16 对账单 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.17 外汇设置 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.18 结算设置 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.19 我的金融服务 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.20 超级信用证 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.10.21 保单贷 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.10.22 网商贷 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.11 数据管家 

4.2.11.1 诊断总览 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“诊断总览”，进入诊断总览页面，如

图 4-2-11-1-1 所示： 

 

图 4-2-11-1-1 诊断总览页面 

 诊断总览页面为静态页面，信息展示、商机获取、商机处理和交易履约几个模块可以切

换，模块切换后下面的对应的页签也可以切换。 
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4.2.11.2 我的效果 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“我的效果”，进入我的效果页面，该

页面为静态页面，如图 4-2-11-2-1 所示： 
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图 4-2-11-2-1 我的效果页面 

1.终端类型，全部、PC 端和无线端，三个页签可以切换； 

2.流量及商机概览，曝光、点击、访客、反馈、TM 咨询客户数和及时回复率，几个模块可

以切换，切换后显示对应的效果趋势； 

3.询盘流量分析，单击“收起”，隐藏数据详情；单击“查看数据详情”，显示数据详情；单

击“起草信用保障订单”跳转到起草信用保障订单页面；单击“查看买家发起订单”，跳转

到所有订单页面； 

4.RFQ 概览，行业可报价 RFQ 量和本月审核通过的报价量，两个模块可以切换，切换后显

示对应的效果趋势； 

5.订单概览，提交信保订单数、已付款信保订单数和已发货信保订单数，几个模块可以切换，

切换后显示对应的效果趋势。 

4.2.11.3 我的店铺 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“我的店铺”，进入我的店铺页面，该

页面为静态页面，如图 4-2-11-3-1 所示： 
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图 4-2-11-3-1 我的店铺页面 

1.店铺效果总览，店铺访客数、店铺访问次数、店铺询盘客户数、店铺 TM 咨询客户数、店

铺询盘总数和店铺转化率，几个模块可以切换，切换后显示对应的效果趋势； 

2.访客行为分析，人均访问时长和人均访问页面数，两个模块可以切换，切换后显示对应的
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效果趋势。 

4.2.11.4 我的产品 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.11.5 我的词 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“我的词”，进入我的词页面，该页面

为静态页面，如图 4-2-11-5-1 所示： 

 

图 4-2-11-5-1 我的词页面 

4.2.11.6 我的子账号 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.11.7 访客详情 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“访客详情”，进入访客详情页面，该

页面为静态页面，如图 4-2-11-7-1 所示： 
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图 4-2-11-7-1 访客详情页面 

1.访客详情，我的访客和推荐买家，两个页签可以切换； 

2.已添加访客数，在已添加的访客数单击会弹出访客的访问明细。 

4.2.11.8 营销管理 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“营销管理”，进入营销管理页面，该

页面为静态页面，如图 4-2-11-8-1 所示： 
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图 4-2-11-8-1 营销管理页面 

4.2.11.9RFQ 商机 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“FRQ 商机”，进入 RFQ 商机页面，

该页面为静态页面，如图 4-2-11-9-1 所示： 
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图 4-2-11-9-1 RFQ 商机页面 

RFQ 商机，匹配的 RFQ 和关键词匹配，两个页签可以切换，切换后显示对应的内容。 

4.2.11.10 热门搜索词 

卖家后台首页，左侧导航单击“数据管家”下的“热门搜索词”，进入 RFQ 商机页面，

该页面为静态页面，如图 4-2-11-10-1 所示： 

 

图 4-2-11-10-1 热门搜索词页面 

4.2.11.11 行业视角 

单击菜单无响应，仅做演示。 
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4.2.11.12 报告中心 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.11.13 无线专题 

单击菜单无响应，仅做演示。 

4.2.12 营销中心 

4.2.12.1 橱窗 

4.2.12.1.1 橱窗订单管理 

卖家在橱窗产品管理界面，单击导航“橱窗订单管理”，界面跳转至橱窗订单列表界面，

如图 4-2-12-1-1-1 所示： 

 

 

图 4-2-12-1-1-1 橱窗订单管理界面 

在图 4-2-12-1-1-1 橱窗订单管理界面，待开通订单、待投放订单、服务中的订单和暂停

服务订单四个模块，单击模块，各模块之间可切换。各模块中，无内容显示，仅做演示。 

4.2.12.1.2 橱窗产品管理 

1.服务中橱窗 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至营销中心，单击“橱窗”，页面跳转至默认界

面橱窗产品管理界面，如图 4-2-12-1-2-1 所示： 
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图 4-2-12-1-2-1 橱窗产品管理界面 

 添加橱窗产品 

在橱窗产品管理界面，单击“添加橱窗”或“请设置橱窗产品”，打开选择商品对话框，

如图 4-2-12-1-2-2 所示： 

 

图 4-2-12-1-2-2 选择商品界面 

在图 4-2-12-1-2-2 选择商品界面，橱窗产品置灰，不可再选择；选择商品，单击

“Confirm”按钮，完成橱窗产品添加，系统提供十个橱窗产品；单击“Cancel”或“ ”，

取消添加橱窗产品。 
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 批量移除 

在橱窗产品管理界面，选择橱窗产品，单击“批量移除”，打开删除询问框，如图

4-2-12-1-2-3 所示： 

 

图 4-2-12-1-2-3 橱窗删除确认框 

在图 4-2-12-1-2-3 橱窗删除确认框，单击“确认”，删除橱窗产品；单击“取消”或

“ ”，取消删除橱窗产品。 

 修改排序 

在橱窗产品管理界面，鼠标移至橱窗产品，单击“修改排序”，打开设置排序对话框，

如图图 4-2-12-1-2-4 所示： 

 

图 4-2-12-1-2-4 设置排序界面 

在图 4-2-12-1-2-4 设置排序界面，排序号默认是橱窗产品数，输入排序号，单击“确

定”按钮，排序成功；单击“取消”或“ ”，关闭设置排序对话框。 

 移除产品 

在橱窗产品管理界面，鼠标移至橱窗产品，移除产品功能，参照批量移除。 

 替换产品 

在橱窗产品管理界面，鼠标移至橱窗产品，替换产品功能，参照添加橱窗功能。 

单选产品 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 343 

在橱窗产品管理界面，单击“ ”，选中橱窗产品，再次单击，取消选中状态。 

2.待投放橱窗 

在橱窗产品管理的服务中橱窗界面，单击“待投放橱窗”模块，界面跳转至待投放橱窗

界面，如图 4-2-12-1-2-5 所示： 
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图 4-2-12-1-2-5 待投放橱窗界面 

在图 4-2-12-1-2-5 待投放橱窗界面，系统提供 100 个待投放橱窗产品设置窗口。单击

“ ”图标，跳至下一页，单击“ ”，跳至上一页。其他功能，均参照服务中橱窗。 

4.2.12.1.3 操作记录 

卖家在橱窗产品管理界面，单击导航“操作记录”，界面跳转至操作日志界面，如图

4-2-12-1-3-1 所示： 

 

图 4-2-12-1-3-1 操作日志界面 

在图 4-2-12-1-3-1 操作日志界面，单击下拉列表和按钮，系统均无响应，界面仅做演示。 

4.2.12.2 专场活动 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至营销中心，单击“专场活动”，页面跳转至专

场活动界面，如图 4-2-12-2-1 所示： 
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图 4-2-12-2-1 专场活动界面 

在图 4-2-12-2-1 专场活动界面，搜索框和输入框可输入信息，单击“查看详情”按钮，

界面跳转至旅游休闲交通工具活动专场界面，如图 4-2-12-2-2 所示。界面其他链接、按钮，

单击系统无响应，仅做演示。 
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图 4-2-12-2-2 旅游休闲交通工具活动专场界面 

在图 4-2-12-2-2 旅游休闲交通工具活动专场界面，单击按钮，系统无响应，仅做演示。 

4.2.12.3 已报名活动 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至营销中心，单击“已报名活动”，页面跳转至

已报名活动界面，如图 4-2-12-3-1 所示： 

 

图 4-2-12-3-1 已报名活动界面 

在图 4-2-12-3-1 已报名活动界面，已报名中，搜索框内可输入信息；已报名模块和我

的收藏模块，可单击切换；其他按钮和链接，单击系统无响应，仅做演示。 

4.2.13 我的外贸服务 

4.2.13.1 外贸服务市场 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“外贸服务市场”，页面

跳转至外贸服务市场界面，如图 4-2-13-1-1 所示： 
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图 4-2-13-1-1 外贸服务市场 

在图 4-2-13-1-1 外贸服务市场界，单击菜单、图片和搜索等，系统均无响应，界面仅

做演示。 

4.2.13.2 推荐服务 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“推荐服务”，页面跳转

至外贸服务市场界面，如图 4-2-13-2-1 所示： 
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图 4-2-13-2-1 推荐服务界面 

在图 4-2-13-2-1 推荐服务界面，单击标题、按钮和链接等，系统均无响应，界面仅做

演示。 

4.2.13.3 我的服务订单 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“我的服务订单”，页面

跳转至我的订单界面，如图 4-2-13-3-1 所示： 

 

图 4-2-13-3-1 我的订单界面 

在图 4-2-13-3-1 我的订单界面，单击模块、按钮和链接等，系统均无响应，界面仅做

演示。 

4.2.13.4 发票中心 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“发票中心”，页面跳转

至发票中心界面，如图 4-2-13-4-1 所示： 
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图 4-2-13-4-1 发票中心 

在图 4-2-13-4-1 发票中心，单击按钮、链接等，系统均无响应，界面仅做演示。 

4.2.13.5 产品代金券 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“产品代金券”，页面跳

转我的代金券概览界面，如图 4-2-13-5-1 所示： 

 

 

 

图 4-2-13-5-1 我的代金券概览界面 

在图 4-2-13-5-1 我的代金券概览界面，单击标题，系统均无响应，界面仅做演示。 

4.2.13.6 我的付费账户 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“我的付费账户”，页面

跳转我的账户界面，如图 4-2-13-6-1 所示： 
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图 4-2-13-6-1 我的账户界面 

在图 4-2-13-6-1 我的账户界面，单击标题和链接，系统均无响应，界面仅做演示。 

4.2.13.7 账单列表 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“账单列表”，页面跳转

至账单列表界面，如图 4-2-13-7-1 所示： 

 

 

图 4-2-13-7-1 账单列表界面 

在图 4-2-13-7-1 账单列表界面，单击链接，系统均无响应，界面仅做演示。 

4.2.13.8 交易查询 

卖家登录系统，进入卖家后台，鼠标移至我的外贸服务，点击“交易查询”，页面跳转

至交易查询界面，如图 4-2-13-8-1 所示： 
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图 4-2-13-8-1 交易查询 

在图 4-2-13-8-1 交易查询界面，单击我要看下拉列表，单击选择时间段，正确显示在

下拉列表框内。单击账户类型下拉列表，显示通用账户。单击其他按钮、标题，系统均无响

应，仅做演示。 

4.3 卖家前台 

4.3.1 首页 

学生登录系统，在实训中心，结合实操任务，进入卖家首页，如图 4-3-1-1 所示： 

 

图 4-3-1-1 卖家首页界面 

买家首页有 Search、My Alibaba 和 Orders 三个功能点，其他导航、链接和输入框等均

为静态界面。 

4.3.1.1 Search 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，搜索详细功能介绍，参照 4.3.2 搜索。 
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4.3.1.2 My Alibaba 

1.Sign Out 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“Sign Out”，卖家退出系统登

录，返回系统登录界面。 

2.New Inquiries 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“New Inquiries”，界面跳转至

卖家后台询盘 r。红色数字，代表新询价数量。 

3.New BizClub Notices 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“New BizClub Notices”，系统

无响应，仅做演示。 

4.New RFQs 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“New RFQs”，界面跳转至卖

家后台采购直达界面。红色数字，代表新 RFQ 数量。 

5.My Alibaba 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Alibaba”，界面跳转至卖

家后台主界面，如图 4-3-1-2-1 所示： 

 

图 4-3-1-2-1 卖家后台主界面 

6.RFQ Market 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“RFQ Market”，界面跳转至

卖家后台采购直达界面。 

7.My Orders 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Orders”，界面跳转至卖
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家后台所有订单界面。 

8.My Account 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Account”，界面跳转至卖

家后台账户界面。 

9.商家频道 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“商家频道”，系统无响应，仅

做演示。 

10.Submit RFQ 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“Submit RFQ”，。界面跳至

Request for Quotation，具体详见 4.2.5.10 发布采购需求。 

4.3.1.3 Orders 

1.Pending Payment 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 Orders，单击“Pending Payment”,界面跳转至卖

家后台所有订单界面。数字代表，待买家付款的订单数量。 

2.Pending Confirmation 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 Orders，单击“Pending Confirmation”，界面跳转

至卖家后台所有订单界面。数字代表，待买家确认的订单数量。 

3.Pending Actions 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 Orders，单击“Pending Actions”，界面跳转至卖

家后台所有订单界面。 

4.起草信用保障订单 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，鼠标移至 Orders，单击“起草信用保障订单”，界面跳转至

卖家信用保障订单界面。 

4.3.2 搜索 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面，搜索框详细功能介绍，参照买家 5.3.2 搜索。 
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4.3.3 产品详情页 

在图 4-3-1-1 卖家首页界面在搜索框中，搜索产品或卖家，，单击产品名称，进入产品详

情页，如图 4-3-3-1 所示： 
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图 4-3-3-1 产品详情页 

在图 4-3-3-1 产品详情页，鼠标单击“Contact Supplier”，页面跳转至 Contact Supplier

界面，卖家可发起询盘，系统提示“抱歉您未登录买家账号！”。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，鼠标单击“Start Order”，页面跳转至 Start Order 界面，卖产

家发起订单，系统提示“抱歉您未登录买家账号！”。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，鼠标移至产品图片，图片被放大，可查看产品细节。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，在 You May Like 中，单击产品名称，界面跳转至产品详情页。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，单击“Product Details”,查看产品详细参数；单击“Company 

Profile”，查看公司信息。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，单击“Visit Minisite”或卖家公司名称，界面跳转至我的店

铺界面。 

卖家产品提供样品，产品详情页显示“Request FREE Sample”字样，单击“Request FREE 

Sample”，打开 Sample Order 界面，如图 4-3-3-2 所示： 

 

图 4-3-3-2 Sample Order 界面 

在图 4-3-3-2 样品订单界面，输入样品数量和寻问内容，如果需要上传附件，单击

“Attachment”上传附件，内容填写完成，单击“Submit”提交，提交成功如图 4-3-3-3 所

示： 
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图 4-3-3-3 样品订单提交成功界面 

在图 4-3-3-3 样品订单提交成功界面中，单击“Go to Message Center”按钮，前往买家

后台查看样品订单信息，系统提示“抱歉您未登录买家账号！”同时进入卖家后台，在商机

&客户中心的样品单管理中，查看样品订单。 

在图 4-3-3-3 样品订单提交成功界面中，买家在“Fed up with finding uppliers? Try RFQ!”

模块中发起简易产品需求，系统提示“抱歉您未登录买家账号！”。 

在图 4-3-3-1 产品详情页，卖家通过“Send your message to this supplier”给卖家留言，

系统提示“抱歉您未登录买家账号！”。 
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  第五章 Alibaba 买家端 

5.1 注册登录 

5.1.1 Join Free 注册 

学生登录系统，在实训中心，买家账户注册实操任务中，单击“开始实训”打开买家注

册界面，如图 5-1-1-1 所示： 

 

图 5-1-1-1 买家注册界面 

在图 5-1-1-1 买家注册界面，输入邮箱账号，完成验证，勾选会员协议，如图 5-1-1-2

所示： 

 

图 5-1-1-2 登录名设置界面 

在图 5-1-1-2登录名设置界面，单击“Alibaba.com User Agreement”，打开 Free Membership 

Agreement 免费会员协议界面，可查看学习。单击“Next”，界面跳转至模拟发送邮件界面，
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如图 5-1-1-3 所示： 

 

图 5-1-1-3 模拟发送邮件界面 

在图 5-1-1-3 模拟发送邮件界面，鼠标移至“Having problem receiving email?”，显示没

有收到邮件的解决办法。单击“Go check email”按钮，界面跳转至模拟邮件验证界面，如

图 5-1-1-4 所示： 

 

图 5-1-1-4 模拟邮箱验证界面 

在图 5-1-1-4 模拟邮箱验证界面，单击“ ”，可关闭模拟邮箱验证。单击“Complete”，

模拟邮箱验证通过，界面跳转至填写账号信息界面，如图 5-1-1-5 所示： 
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图 5-1-1-5 Information 账号信息界面 

在图 5-1-1-5 Information 账号信息界面，依次按要求，完成 Password 密码设置，选择

Location，输入 Full name 英文姓名、Company name 公司名称和 Fixed telephone 固定电话，

单击“Complete”按钮，完成买家账号注册，如图 5-1-1-6 所示： 

 

图 5-1-1-6 买家注册成功界面 

在图 5-1-1-6 买家注册成功界面，单击“Personalize Now”或“Buy Now”，可跳转至买

家后台首页。 
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5.1.2 Sign In 登录 

学生登录系统，在实训中心，结合实操任务，进入仿真站系统首页。鼠标移至“ ”

图标，单击“Sign In”按钮，打开登录界面，如图 5-1-2-1 所示： 

 

图 5-1-2-1 登录界面 

在图 5-1-2-1 登录界面，输入买家登录名和密码，单击“登录”按钮，买家登录成功，

进入买家系统首页。 

手机号登录和二维码登录，仅做演示。 

5.2 买家后台 

5.2.1 Message Center 消息中心 

买家进入后台如图 5-3-1-2 所示，在 To Do Lis 板块中，Unread Message（显示未读信息

数），Pending Orders（显示未完成订单数），Request from Connection（显示连接请求个数），

Rejected Buying Requests（显示拒绝购买请求个数），单击“Message Center”，进入信息

中心，如图 5-2-1-1 所示： 
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图 5-2-1-1 买家消息中心 

5.2.1.1All Inqulrles 全部信息 

在图 5-2-1-1 买家消息中心，单击 All Inqulrles 下拉列表，展开如图 5-2-1-2 所示： 

 

图 5-2-1-2 买家信息界面 

在图 5-2-1-2 买家消息中心全部信息界面，单击“Submit RFQ”,界面跳至 Request for 

Quotation（报价要求界面），填写要求参考 5.3.6 Submit RFQ 发起需求；单击“All Inquiries”，

显示买家发布的全部信息；单击“RFQ”，显示发布需求信息，如图 5-2-1-3 所示；“Flagged”、

“Spam”、“Trash”和“My Folders”均为静态界面。 
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图 5-2-1-3 买家发布需求显示界面 

在图 5-2-1-3 买家发布需求显示界面，“Edit”、“Add Details”和“Psot Again”单击无响

应。单击“Show more”，显示产品详细信息，单击“Show less”，收起产品详细信息，单击

“Close”按钮，关闭买家发布需求，关闭需求在卖家 RFQ 市场不显示，如图 5-2-1-4 所示： 

 

图 5-2-1-4 买家关闭需求界面 

5.2.1.2 询盘沟通 

在图 5-2-1-1 询盘沟通板块，鼠标单击输入框，打开文本编辑框，可对文字或段落编辑，

如果需要上传附件，单击附件图标上传文件，单击“Send”按钮发送，如图 5-2-1-2-1 所示： 
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图 5-2-1-2-1 买家和卖家询盘沟通界面 

在图 5-2-1-2-1 询盘沟通界面，买家或卖家发送附件，单击“download”直接查看附件

或者下载到本地；“Save as a Template”、“Use template ”和“Translate”单击无响应；单击

附件删除图标，打开删除确认对话框，单击“确认”按钮，删除附件，如图 5-2-1-2-2 所示： 

 

图 5-2-1-2-2 附件删除确认框 

在图 5-2-1-2-2 附件删除确认框中，单击“取消”按钮或“ ”图标，取消删除附件操

作。 

5.2.1.3 Draft Trade Assurance Order 起草信用保障订单 

1.默认产品 
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在图 5-2-1-1Product details 产品信息中，Product name（产品名称）、Quantity（产品数

量）、Unit（产品单位）和 Unit price（产品单价）取产品默认值，买家可根据实际需求进行

更改，输入产品详细信息，如果想删除产品，可单击删除图标删除产品，如图 5-2-1-3-1 所

示： 

 

图 5-2-1-3-1 产品信息界面 

在图 5-2-1-1 Shipment terms 板块中，单击“Add”按钮，打开 Receiving Address 对话

框，添加收货地址信息； Shipping Method 下拉选择框，选择“Air freight”或“Express”，

其他选项功能暂未开发；Shipment date 选项中，最长天数为 1825 天；其他选项按要求填写

即可，如图 5-2-1-3-2 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 365 

 

图 5-2-1-3-2 运输条款界面 

在图 5-2-1-1 Payment terms 板块中，Total order amount 订单总价大于 5000 美金，系统

不支持交易，单击 Amount of initial payment 初次付款金额下拉框，选择初次付款金额，如

图 5-2-1-3-3 所示： 

 

图 5-2-1-3-3 支付条款界面 

在图 5-2-1-1Product Inspection Service 产品检验服务板块中，勾选产品检验服务，选择

CCIC 服务或 BV 服务，如图 5-2-1-3-4 所示： 
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图 5-2-1-3-4 产品检验服务板块 

在图 5-2-1-1 Additional remarks 中，输入备注内容，单击“Submit the order”提交信保

订单，提交成功如图 5-2-1-3-5 所示： 

 

图 5-2-1-3-5 买家起草信用保障订单成功界面 

在图 5-2-1-3-5 买家起草信用保障订单提交成功界面分两种情况：一是勾选 Product 

Inspection Service 产品检验服务，选择 CCIC 服务或 BV 服务，起草信用保障订单成功，进
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行卖家确认，参考 4.2.7.2.1 合同；二是未勾选 Product Inspection Service 产品检验服务，起

草信用保障订单成功，进行卖家确认，参考 4.2.7.2.1 合同。 

2.添加已发布产品 

在图 5-2-1-1 Draft Trade Assurance Order 中，单击“Add posted products”添加已发布产

品，如图 5-2-1-3-6 所示： 

 

图 5-2-1-3-6 添加已发布产品界面 

在图 5-2-1-3-6 添加已发布产品界面，搜索框输入产品名称，单击“Search”按钮搜索

产品。单击分组名称，产品按小组名称显示；鼠标单击产品，选中产品，单击“Confirm”

按钮，添加至产品信息，最多添加 50 个产品信息。 

其他内容可参考默认产品，完成起草信用保障订单。 

3.添加未发布产品 

在图 5-2-1-1 Product details 产品信息中，单击“Add Unreleased Products”添加未发布

的产品，如图 5-2-1-3-7 所示，依次填写内容，最多添加 50 个产品信息。 

其他内容可参考默认产品，完成起草信用保障订单。 
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图 5-2-1-3-7 添加未发布的产品 

4.添加合同 

在图 5-2-1-1 Draft Trade Assurance Order 中，单击“Add contract”，界面跳转至 Contract 

Attachment 合同附件界面，输入产品名称，单击“Upload file”上传附件，Shipment terms 、

Payment terms 和 Additional remarks 等填写要求参照默认产品信息，单击“Submit the order”

提交合同，提交成功如图 5-2-1-3-8 所示： 
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图 5-2-1-3-8 买家起草合同成功界面 

5. Quotation 报价 

前提条件：卖家 RFQ 报价询价单 

在卖家 RFQ 报价询价单界面，单击“Quotation”，界面跳转至 Quotation 界面，如图

5-2-1-3-9 所示： 

 

图 5-2-1-3-9 Quotation 报价 

在图 5-2-1-3-9 Quotation 报价界面，单击“Start Order”按钮，界面跳转至 Place Order Online
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界面。买卖双方达成交易，单击“Rate This Quotation”，打开评价界面，如图 5-2-1-3-10 所

示： 

 

图 5-2-1-3-10 Quotation 评价界面 

6.Place Order Online 在线订购 

前提条件：卖家 RFQ 报价询价单 

买家在 All Inquiries 界面，单击卖家信息，起草信用保订单默认在 Place Order Online 界

面，详细功能和介绍参照 5.2.1.3 起草信保订单 

7.买家询盘流程状态 

 Start Order 买家起草信保订单 

 Seller Confirm 买家起草信保订单成功，如图 5-2-1-11 所示。卖家通过“修改订单”

或“查看订单详情”确认订单，卖家确认之后，状态变为待支付。 
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图 5-2-1-11 买家信保订单待确认界面 

在图 5-2-1-11 买家信保订单待确认界面，单击“Request Modify Order”请求修改，单击

“View Order Details”，打开 Trade Assurance Order 界面，可对订单发起修改，也可取消订单。 

 Payment 卖家确认订单之后，询盘状态变成待支付状态，如图 5-2-1-12 所示： 

 

图 5-2-1-12 买家起草订单待支付状态 

在图 5-2-1-12 买家信保订单待支付界面，单击“Send initial Payment”打开支付界面，

完成买家付，如图图 5-2-1-13 所示： 

 

图 5-2-1-13 买家支付界面 
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在图 5-2-1-13 买家支付界面，单击“确认”按钮，完成支付；单击“取消”或“X”,

取消支付。 

 Shipment 买家付款到账之后，订单状态由待支付状态变成发货状态，卖家完成发

货，如图 5-2-1-14 所示： 

 

图 5-2-1-14 订单发货状态 

在图 5-2-1-14 订单发货状态界面，单击“View Order Details”，打开 Trade Assurance Order

界面，单击“Confirm receipts”完成收货，也可单击“Extend receiving time”延长收货时间，

单击“Confirm receipts”，打开接收对话框，单击“Confirm”按钮完成收货，如图 5-2-1-15

所示： 

 

图 5-2-1-15 确认收货界面 

在图 5-2-1-15 确认收货界面，单击“Cancel”或“X”，关闭确认收货对话框。 

 Success 卖家发货，买家收货，订单状态完成，如图 5-2-1-16 所示： 
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图 5-2-1-16 订单完成界面 

5.2.2 Orders 订单 

5.2.2.1 All Orders 所有订单 

1.买家端所有订单主页面 

 所有订单主页面分为上下两部分，上半部分是筛选条件、查询条件和操作按钮。下半部

分是订单列表。如图 5-2-2-1-1 所示： 

 

图 5-2-2-1-1 买家端-所有订单主页面 
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    筛选条件： 

 Waiting for buyer（待买家操作） 

系统支持按照 Unprocessed Orders（所有待处理）、Waiting for order confirmation（待确

认）、Waiting for payment（待付款）、Waiting for delivery confirmation（待收货）和 Waiting for 

review（待评价）。所有待处理筛选所有待买家处理的订单；待确认筛选的是卖家修改订单

后待买家确认的订单；待付款对应的订单状态是待买家支付预付款；待收货对应的订单状态

是待买家确认收货；待评价筛选的是订单完成且买家评价前的订单。 

系统不支持 Order cancel requested（待取消），仅做演示。 

 Waiting for supplier（待卖家操作） 

系统支持按照 Waiting for shipment（待发货）和 Unprocessed Orders（所有待处理）筛

选。待发货对应的订单状态为待买家发货；所有待处理筛选所有待卖家处理的订单。 

系统不支持 Waiting for contract draft（待起草）、Waiting for order confirmation（待确认）、

Waiting for payment confirmation（待确认收款）和 Order cancel requested（待取消），仅做演

示。 

 Order status 订单状态 

系统支持按照 All（所有订单）、Completed（已完成）、Closed（已关闭）、delivering（发

货中）和 Dispute/Refund（纠纷/退款）。所有订单筛选所有的订单；已完成对应的订单状态

是订单完成，买家评价前和评价后都算已完成；已关闭对应的订单状态是订单关闭；发货中

对应的订单状态为发货中；纠纷/退款对应的订单状态为退款申请处理中。 

系统不支持 Loaning（放款中），仅做演示。 

 Tags（商机来源/标签） 

系统支持 All（全部）、Inquiry（询盘）和 RFQ（采购直达）。全部筛选所有来源的订单；

询盘筛选来源询盘的订单；采购直达筛选来源 RFQ 的订单。 

系统不支持 Wholesaler（在线批发），Purchasing Agent（采客）、Onetouch（一达通）、

Letter of Credit（超级信用证）和 Sample Order（样品订单），仅做演示。 

查询条件： 

 Create Time（创建时间） 

创建时间包括开始时间和结束时间，开始时间必须小于结束时间。 

 Order Amount（订单金额） 

订单金额可以选择需要筛选的订单金额区间，也可以手工输入订单金额区间。 
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 查询输入框 

可以按照 Order Id（订单号）、Email（邮箱）、Name（姓名）进行搜索。 

操作按钮： 

 Search（搜索） 

选择或输入需要查询的条件，单击 “搜索”可以查询对应的订单。 

 Clear All Search Conditions（清空筛选条件） 

单击“清空筛选条件”，所有输入的筛选条件被清空。 

5.2.2.1.1Contract 合同 

买家起草信用保障订单，起草订单步骤参考 5.2.1.3 起草信用保障订单，买家后台首页，

左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面，可以查看所有的订

单，如图 5-2-2-1-1-1 所示： 

 

图 5-2-2-1-1-1 买家端-所有订单页面 

1.订单状态- Waiting for supplier to confirm order 

 修改订单-Request modification 

买家端不能直接修改订单，可以申请修改订单，在图 5-2-2-1-1-1 卖家端-所有订单页面，

单击“Request modification”，弹出申请修改对话框，输入内容，单击“Cancel”按钮或者“ ”，

申请修改操作就被取消；单击“Confirm”按钮，申请修改订单成功，如图所示： 

javascript:void(0)
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图 5-2-2-1-1-2 申请修改页面（1） 

 

图 5-2-2-1-1-3 申请修改成功页面（2） 

 查看订单-View More 

在图 5-2-2-1-1-1 买家端-所有订单页面，单击“View More”，可以查看订单详情，如果

卖家端修改了订单，买家端可以收到修改订单的提示信息，如图 5-2-2-1-1-4 所示： 

http://192.168.1.7:9311/buyer/orderinfo/order_detail?order_id=7
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图 5-2-2-1-1-4 查看订单详情 

 取消订单-cancel order 

在图 5-2-2-1-1 买家端-所有订单页面，单击“Cancel order”，弹出取消订单确认提示框，

单击“No”按钮或者“ ”，取消订单操作就被取消；单击“Yes”按钮，取消订单成功，

订单状态变成 Order closed，如图所示： 

 

图 5-2-2-1-1-5 取消订单（1） 

 

图 5-2-2-1-1-5 取消订单（2） 

5.2.2.1.2Payment 支付 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。
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筛选条件，“Waiting for buyer”选择“Waiting for payment”，如图 5-2-2-1-2-1 所示 

 

图 5-2-2-1-2-1 所有订单-待买家支付预付款 

1.订单状态-Waiting for initial payment  

 Send initial payment 

Send initial payment 出现的前提条件，买家未支付预付款。 

在图 5-2-2-1-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“Send initial payment”，弹出模拟

支付对话框，单击“取消”按钮或者“ ”，模拟支付操作就被取消，如图 5-2-2-1-2-2 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-2 模拟支付对话框 

单击“确认”模拟支付成功，如图 5-2-2-1-2-3 所示： 
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图 5-2-2-1-2-3 模拟支付成功 

模拟支付成功后，跳转到订单详情页面，订单状态由“Waiting for initial payment”变成

“Waiting Initial payment processing”如图 5-2-2-1-2-4 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-4 订单详情页面 

 Request modification 

买家请求修改订单，在图 5-2-2-1-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“Request 

modification”，弹出修改订单对话框，单击“Cancel”按钮或者“ ”，关闭对话框，

如图 5-2-2-1-2-5 所示：  
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图 5-2-2-1-2-5 买家请求修改订单对话框 

    单击“Confirm”按钮，请求修改成功，如图 5-2-2-1-2-6 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-6 买家请求修改订单成功 

 Extend receiving time 

延迟收货时间出现的前提条件，关联物流，物流状态为已发货时。如图 5-2-2-1-2-7 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-7 显示延迟收货时间 

在 5-2-2-1-2-7 显示延迟收货时间，单击“Extend receiving time”，弹出延期收货提示框，

如图 5-2-2-1-2-8 所示： 
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图 5-2-2-1-2-8 延期收货对话框 

单击“Cancel”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“Confirm Extension”按

钮，延期收货操作成功。但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默认

15 天，买家只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 5-2-2-1-2-9 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-9 延期收货成功页面 

 View More 

在图 5-2-2-1-2-7 显示延迟收货时间，单击“View More”查看订单详情，如图 5-2-2-1-2-10

所示： 
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图 5-2-2-1-2-10 查看订单详情 

 Cancel order 

在图 5-2-2-1-2-1 所有订单-待买家支付预付款，单击“Cancel order”，弹出取消订单确

认提示框，单击“No”按钮或者“ ”，取消订单操作就被取消；单击“Yes”按钮，取消

订单成功，订单状态变成 Order closed，如图所示： 

 

图 5-2-2-1-2-11 取消订单（1） 

 

图 5-2-2-1-2-12 取消订单（2） 

2.订单状态-Initial payment processing 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。

如图 5-2-2-1-2-13 所示： 
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图 5-2-2-1-2-13 所有订单页面 

 View bank account list 

在图 5-2-2-1-2-13 所有订单页面，单击“View bank account list”，单击后没有反应，只

做演示。 

 Extend receiving time 

延迟收货时间出现的前提条件，关联物流，物流状态为已发货。 

在图 5-2-2-1-2-13 所有订单页面，单击“Extend receiving time”，弹出延期收货提示框，

如图 5-2-2-1-2-14 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-14 延期收货对话框 

单击“Cancel”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“Confirm Extension”按

钮，延期收货操作成功。但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默认

15 天，买家只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 5-2-2-1-2-15 所示： 

 

图 5-2-2-1-2-15 延期收货成功页面 
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 View More 

在图 5-2-2-1-2-13 所有订单页面，单击“View More”查看订单详情，如图 5-2-2-1-2-16

所示： 

 

图 5-2-2-1-2-16 查看订单详情 

5.2.2.1.3Shipment 发货 

1.订单状态-Waiting for supplier to ship 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。

筛选条件“Waiting for supplier”选择“Waiting for shipment”，如图 5-2-2-1-3-1 所示： 

 

 

图 5-2-2-1-3-1 所有订单-待卖家发货 

 Pay the balance 

Pay the balance 出现的前提条件尾款未支付。 

在图 5-2-2-1-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“Pay the balance”，弹出模拟支付对话框，

单击“取消”按钮或者“ ”，模拟支付操作就被取消，如图 5-2-2-1-3-2 所示： 
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图 5-2-2-1-3-2 模拟支付对话框 

单击“确认”模拟支付成功，如图 5-2-2-1-3-3 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-3 模拟支付成功 

模拟支付成功后，跳转到订单详情页面，发货日期倒计时显示，如图 5-2-2-1-3-4 所示： 
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图 5-2-2-1-3-4 订单详情页面 

 Request modification 

买家请求修改订单，在图 5-2-2-1-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“Request modification”，

弹出修改订单对话框，单击“Cancel”按钮或者“ ”，关闭对话框，如图 5-2-2-1-3-5 所示：  

 

图 5-2-2-1-3-5 买家请求修改订单对话框 

单击“Confirm”按钮，请求修改成功，如图 5-2-2-1-3-6 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-6 买家请求修改订单成功 

 Apply for refund 

Apply for refund 出现的前提条件是已支付预付款。 

在图 5-2-2-1-3-1 所有订单-待卖家发货，单击“Apply forrefund”，弹出发起纠纷页面，如

图 5-2-2-1-3-7 所示： 
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图 5-2-2-1-3-7 发起纠纷页面 

    在图 5-2-2-1-3-7 发起纠纷页面，包括 Refund Info、Contact Info 和 Refund Details 三块

内容。 

Refund Info，选择 Reason for refund、填写 Desired refund amount、选择 Do you wish to 

continue with this order（当 Desired refund amount 输入订单总价时，Do you wish to continue 

with this order 只能选择 No；当 Desired refund amount 小于订单总价时，Do you wish to 

continue with this order 可以选择 Yes 或 No）、填写 Refund description 和 Upload evidence（最

多支持 5 个附件，附件大小 10MB）。 

Contact Info，填写 Name、E-mail、Phone 和 Others。 

Refund Details，Refund amount 系统根据 Desired refund amount 输入的数据自动显示，

勾选“I confirm that the above account information is correct. If the refund payment fails due to 

account information errors, I agree to bear responsibility for failing to receive the refund.”。 

输入完上述信息后，单击“Submit”，发起纠纷成功，如图 5-2-2-1-3-8： 
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图 5-2-2-1-3-8 发起纠纷成功页面 

注：买家可以主动取消纠纷 

 查看详情 

在图 5-2-2-1-2-13 所有订单页面，单击“View More”查看订单详情，如图 5-2-2-1-3-9

所示： 

 

图 5-2-2-1-3-9 查看订单详情 

2.订单状态- shipment started 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。

筛选条件“Order status”选择“delivering”，如图 5-2-2-1-3-10 所示： 
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图 5-2-2-1-3-10 所有订单-发货中 

 Pay the balance 

Pay the balance 出现的前提条件尾款未支付。 

在图 5-2-2-1-3-10 所有订单-发货中，单击“Pay the balance”，弹出模拟支付对话框，

单击“取消”按钮或者“ ”，模拟支付操作就被取消，如图 5-2-2-1-3-11 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-11 模拟支付对话框 

单击“确认”模拟支付成功  

 

图 5-2-2-1-3-11 模拟支付成功 
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模拟支付成功后，跳转到订单详情页面，发货日期倒计时显示，如图 5-2-2-1-3-12 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-12 订单详情页面 

 Request modification 

买家请求修改订单，在图 5-2-2-1-3-10 所有订单-发货中，单击“Request modification”，

弹出修改订单对话框，单击“Cancel”按钮或者“ ”，关闭对话框，如图 5-2-2-1-3-13 所

示：  

 

图 5-2-2-1-3-13 买家请求修改订单对话框 

单击“Confirm”按钮，请求修改成功，如图 5-2-2-1-3-14 所示： 
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图 5-2-2-1-3-14 买家请求修改订单成功 

 Extend receiving time 

延迟收货时间出现的前提条件，关联物流，物流状态为已发货时。如图 5-2-2-1-3-15 所

示： 

 

图 5-2-2-1-3-15 显示延迟收货时间 

在 5-2-2-1-3-15 显示延迟收货时间，单击“Extend receiving time”，弹出延期收货提示框，

如图 5-2-2-1-3-16 所示： 
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图 5-2-2-1-3-16 延期收货对话框 

单击“Cancel”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“Confirm Extension”

按钮，延期收货操作成功。但是此时不呈现，当买家付完钱，待买家确认收货时才显示（默

认 15 天，买家只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图 5-2-2-1-3-17 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-17 延期收货成功页面 

 View More 

在 5-2-2-1-3-15 显示延迟收货时间，单击“View More”，查看订单详情，如图 5-2-2-1-3-18

所示： 
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图 5-2-2-1-3-18 查看订单详情 

 Apply for refund 

正常发货不产生纠纷，逾期发货买家可以发起纠纷。如图 5-2-2-1-3-19 所示： 

 

图 5-2-2-1-3-19 所有订单页面 

在图 5-2-2-1-3-19 所有订单页面，单击“Apply forrefund”，弹出发起纠纷页面，如图

5-2-2-1-3-20 所示： 
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图 5-2-2-1-3-20 发起纠纷页面 

    在图 5-2-2-1-3-20 发起纠纷页面，包括 Refund Info、Contact Info 和 Refund Details 三块

内容。 

Refund Info，选择 Reason for refund、填写 Desired refund amount、选择 Do you wish to 

continue with this order（当 Desired refund amount 输入订单总价时，Do you wish to continue 

with this order 只能选择 No；当 Desired refund amount 小于订单总价时，Do you wish to 

continue with this order 可以选择 Yes 或 No）、填写 Refund description 和 Upload evidence（最

多支持 5 个附件，附件大小 10MB）。 

Contact Info，填写 Name、E-mail、Phone 和 Others。 

Refund Details，Refund amount 系统根据 Desired refund amount 输入的数据自动显示，

勾选“I confirm that the above account information is correct. If the refund payment fails due to 

account information errors, I agree to bear responsibility for failing to receive the refund.”。 

输入完上述信息后，单击“Submit”，发起纠纷成功，如图 5-2-2-1-3-21： 
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图 5-2-2-1-3-21 发起纠纷成功页面 

注：买家可以主动取消纠纷 

5.2.2.1.4Receiving 收货 

1.订单状态-Waiting for delivery confirmation 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。

筛选条件“Waiting for buyer”选择“Waiting for delivery confirmation”，如图 5-2-2-1-4-1 所

示： 
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图 5-2-2-1-4-1 所有订单待卖家确认收货 

 Confirm receipt 

在图 5-2-2-1-4-1 所有订单待卖家确认收货，单击“Confirm receipt”，弹出确认收货提示

框，单击“Cancel”按钮或者“ ”，关闭对话框，如图 5-2-2-1-4-2 所示：  

 

图 5-2-2-1-4-2 确认收货对话框 

    单击“Confim”按钮，收货成功，订单完成，如图 5-2-2-1-4-3 所示： 

 

图 5-2-2-1-4-3 订单完成 

 Request modification 

买家请求修改订单，在图 5-2-2-1-4-1 所有订单待卖家确认收货，单击“Request 

modification”，弹出修改订单对话框，单击“Cancel”按钮或者“ ”，关闭对话框，如图

5-2-2-1-4-4 所示：  
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图 5-2-2-1-4-4 买家请求修改订单对话框 

单击“Confirm”按钮，请求修改成功，如图 5-2-2-1-4-5 所示： 

 

图 5-2-2-1-4-5 买家请求修改订单成功 

 View More 

在 5-2-2-1-4-1 所有订单待卖家确认收货，单击“View More”，查看订单详情，如图

5-2-2-1-4-6 所示： 
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图 5-2-2-1-4-6 查看订单详情 

 Extend receiving time 

延迟收货时间出现的前提条件，关联物流，物流状态为已发货时。如图 5-2-2-1-4-7 所

示： 

 

图 5-2-2-1-4-7 显示延迟收货时间 

在 5-2-2-1-4-7 显示延迟收货时间，单击“Extend receiving time”，弹出延期收货提示框，

如图 5-2-2-1-4-8 所示： 
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图 5-2-2-1-4-8 延期收货对话框 

单击“Cancel”按钮或者“ ”，延期收货操作就被取消；单击“Confirm Extension”

按钮，延期收货操作成功（默认 15 天，买家只能延长一次，增加 15 天，共 30 天），如图

5-2-2-1-4-9 所示： 

 

图 5-2-2-1-4-9 延期收货成功页面 

 Apply for refund 

正常发货不产生纠纷，逾期发货买家可以发起纠纷。如图 5-2-2-1-4-10 所示： 
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图 5-2-2-1-4-10 所有订单页面 

在图 5-2-2-1-4-10 所有订单页面所有订单页面，单击“Apply forrefund”，弹出发起纠纷

页面，如图 5-2-2-1-4-11 所示： 

 

图 5-2-2-1-4-11 发起纠纷页面 

    在图 5-2-2-1-4-11 发起纠纷页面，包括 Refund Info、Contact Info 和 Refund Details 三块

内容。 

Refund Info，选择 Reason for refund、填写 Desired refund amount、选择 Do you wish to 

continue with this order（当 Desired refund amount 输入订单总价时，Do you wish to continue 

with this order 只能选择 No；当 Desired refund amount 小于订单总价时，Do you wish to 

continue with this order 可以选择 Yes 或 No）、填写 Refund description 和 Upload evidence（最

多支持 5 个附件，附件大小 10MB）。 

Contact Info，填写 Name、E-mail、Phone 和 Others。 

Refund Details，Refund amount 系统根据 Desired refund amount 输入的数据自动显示，

勾选“I confirm that the above account information is correct. If the refund payment fails due to 
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account information errors, I agree to bear responsibility for failing to receive the refund.”。 

输入完上述信息后，单击“Submit”，发起纠纷成功，如图 5-2-2-1-4-12 所示： 

 

图 5-2-2-1-4-12 发起纠纷成功页面 

注：买家可以编辑纠纷和主动取消纠纷 

5.2.2.1.5Reviews 评价 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“All Orders”，进入买家端所有订单页面。

筛选条件“Order status”选择“Completed”，如图 5-2-2-1-5-1 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 402 

 

图 5-2-2-1-5-1 所有订单-订单完成 

 Write a review 

买家评价前显示“Write a review”按钮。 

在图 5-2-2-1-5-1 所有订单-订单完成页面，单击“Write a review”按钮，进入买家评价

页面，如图 5-2-2-1-5-2 所示： 

 

图 5-2-2-1-5-2 买家评价页面 

    填写相关的信息后，单击“Submit”按钮，买家评价成功。 

 Write the review 

买家评价后显示“Write the review”按钮。 

在图 5-2-2-1-5-1 所有订单-订单完成页面，单击“Write the review”按钮，进入查看评
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价页面，买家可修改评价，如图 5-2-2-1-5-3 所示： 

 

图 5-2-2-1-5-3 买家查看评价页面 

注：1.订单完成后，1 小时内买家可以评价； 

2.买家修改评价（一次机会）：卖家无回复时，评价后的 1 小时内可修改；卖家有回复

时，回复后 1 小时内可修改。 

 Apply for refund 

订单状态为已完成时，买家可发起纠纷。 

在图 5-2-2-1-5-1 所有订单-订单完成页面，单击“Apply forrefund”，弹出发起纠纷页面，

如图 5-2-2-1-5-4 所示： 
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图 5-2-2-1-5-4 发起纠纷页面 

在图 5-2-2-1-5-4 发起纠纷页面，包括 Refund Info、Contact Info 和 Refund Details 三块

内容。 

Refund Info，选择 Reason for refund、填写 Desired refund amount、选择 Do you wish to 

continue with this order（当 Desired refund amount 输入订单总价时，Do you wish to continue 

with this order 只能选择 No；当 Desired refund amount 小于订单总价时，Do you wish to 

continue with this order 可以选择 Yes 或 No）、填写 Refund description 和 Upload evidence（最

多支持 5 个附件，附件大小 10MB）。 

Contact Info，填写 Name、E-mail、Phone 和 Others。 

Refund Details，Refund amount 系统根据 Desired refund amount 输入的数据自动显示，

勾选“I confirm that the above account information is correct. If the refund payment fails due to 

account information errors, I agree to bear responsibility for failing to receive the refund.”。 

输入完上述信息后，单击“Submit”，发起纠纷成功，如图 5-2-2-1-5-5 所示： 
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图 5-2-2-1-5-5 发起纠纷成功页面 

 View More 

在图 5-2-2-1-5-1 所有订单-订单完成页面，单击“View More”按钮，进入查看订单详情

页面，如图 5-2-2-1-5-6 所示： 

 

 

图 5-2-2-1-5-6 查看订单详情 
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5.2.2.2Manage Feedback 管理反馈 

买家后台首页，左侧导航单击“Orders”下的“Manage Feedback”，进入查看评价页面。

如图 5-2-2-2-1 所示： 

 

图 5-2-2-2-1 评价页面 

5.2.2.3Manage Wholesale Disputes 管理批发纠纷 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.2.4My Coupons 我的优惠券 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.3Contacts 合同 

5.2.3.1My Contacts 我的联系人 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.3.2 Business Care Requests 商务护理要求 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.3.3 Cards Received 收到卡片 
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单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.3.4 Cards Sent 发送卡片 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.3.5 Identity Confirm Request 身份确认请求 

单击菜单无响应，仅做演示。 

5.2.4My Lists 我的列表 

5.2.4.1 My Favorites 我的最爱 

买家后台首页，左侧导航单击“My Lists”下的“My Favorites”，进入 Favorites 页面。

如图 5-2-4-1-1 所示： 

 

图 5-2-4-1-1Favorites 页面 

 Favorites 页面为静态页面，页签 Favorites 和 Suppliers 可以切换。 

5.2.4.2 Trade Alert 贸易警报 

买家后台首页，左侧导航单击“My Lists”下的“Trade Alert”，进入 Trade Alert 页面，

该页面为静态页，如图 5-2-4-2-1 所示： 
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图 5-2-4-2-1Trade Alert 页面 

5.2.5Logistics&Inspection 物流与检验 

5.2.5.1 Logistics Solutions 物流解决方案 

买家后台首页，左侧导航单击“Logistics&Inspection”下的“Logistics Solutions”，进

入 Logistics Solutions 页面，该页面为静态页，如图 5-2-4-2-1 所示： 
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图 5-2-5-1-1 Logistics Solutions 页面 

5.2.5.2 Manage Logistics Orders 管理物流订单 

买家后台首页，左侧导航单击“Logistics&Inspection”下的“Manage Logistics Orders”，

进入 Manage Logistics Orders 页面，该页面为静态页，如图 5-2-5-2-1 所示： 

 

图 5-2-5-2-1 Manage Logistics Orders 页面 

5.2.5.3 All Inspection Orders 所有检查订单 

买家后台首页，左侧导航单击“Logistics&Inspection”下的“All Inspection Orders”，

进入 Manage Logistics Orders 页面，该页面为静态页，如图 5-2-5-3-1 所示： 
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图 5-2-5-3-1 Manage Logistics Orders 页面 

 Manage Logistics Orders 页面，页签 Past 3 months 和 Older than 3 months 可以切换。 

5.3 买家前台 

5.3.1 首页 

学生登录系统，在实训中心，按照相应实操任务，进入买家前台，如图 5-3-1-1 所示： 

 

图 5-3-1-1 买家前台首页 

买家首页有 Search、My Alibaba 和 Orders 三个功能点，其他导航、链接和输入框等均

为静态界面。 
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5.3.1.1Search 

在图 5-3-1 买家前台首页，搜索详细功能介绍，参照 5.3.2 搜索 

5.3.1.2 My Alibaba 

1.Sign Out 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“Sign Out”，买家退出系统登

录，返回系统登录界面。 

2.New Inquiries 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“New Inquiries”,界面跳转至买

家后台 Message Center。红色数字，代表新询价数量。 

3.New BizClub Notices 

在图 5-3-1-1 买家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“New BizClub Notices”，系统

无响应，仅做演示。 

4.New RFQs 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“New RFQs”，界面跳转至买

家后台 Message Center。红色数字，代表新 RFQ 数量。 

5.My Alibaba 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Alibaba”，界面跳转至买

家后台主界面，如图 5-3-1-2-1 所示： 

 

图 5-3-1-2-1 买家后台首页 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 412 

6.Message Center 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“Message Center”，界面跳转

至买家后台 Message Center。 

7.RFQ Market 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“RFQ Market”，界面跳转至

买家 Request for Quotation。 

8.My Orders 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Orders”，界面跳转至买

家后台 Orders。 

9.My Account 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“My Account”，界面跳转至买

家个人信息界面在。 

10.商家频道 

在图 5-3-1-1 买家首页界面，鼠标移至 My Alibaba，单击“商家频道”，系统无响应，仅

做演示。 

11.Submit RFQ 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“Submit RFQ”，。界面跳至

Request for Quotation，具体详见 5.3.6.5 Submit RFQ 发起需求。 

5.3.1.3 Orders 

1.Pending Payment 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 Orders，单击“Pending Payment”,界面跳转至买

家后台 Orders。数字代表，待买家付款的订单数量。 

2.Pending Confirmation 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 Orders，单击“Pending Confirmation”，界面跳转

至买家后台 Orders。数字代表，待买家确认的订单数量。 

3.Pending Actions 

在图 5-3-1-1 买家前台首页，鼠标移至 Orders，单击“Pending Actions”，界面跳转至买

家后台 Orders。 
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5.3.2 搜索 

5.3.2.1 Products 产品 

首页搜索框默认为“Products”搜索，输入产品名称关键词，单击“Search”按钮，存

在类似产品，如图 5-3-2-1-1 所示： 

 

图 5-3-2-1-1 产品信息 

在搜索框输入产品名称关键词，单击“Search”按钮，不存在产品或其它卖家发布的产

品，如图 5-3-2-1-2 所示： 

 

图 5-3-2-1-2 未显示产品信息 

注：下架产品搜索不到。 
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5.3.2.2 Suppliers 卖家 

在搜索框，鼠标单击下拉列表按钮，选择“Suppliers”,输入卖家公司名称，单击“Search”

按钮，卖家信息存在，如图 5-3-2-2-1 所示： 

 

图 5-3-2-2-1 买家信息 

在搜索框，鼠标单击下拉列表按钮，选择“Suppliers”,输入其他卖家公司名称，单击

“Search”按钮，如图 5-3-2-2-2 所示： 

 

图 5-3-2-2-2 搜索其他卖家信息显示 

搜索其他卖家公司信息，系统禁止显示产品信息和“Contact Supplier”按钮。 

5.3.3 产品详情页 

在搜索框中，搜索产品或卖家，结果如图 5-3-2-1-1 和图 5-3-2-2-1 所示，单击产品名称，

进入产品详情页，如图 5-3-3-1 所示： 
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图 5-3-3-1 产品详情页 

在图 5-3-3-1 产品详情页，鼠标单击“Contact Supplier”，页面跳转至 Contact Supplier

界面，买家可发起询盘，详细见 5.3.4Contact Supplier 发起询盘。 

在图 5-3-3-1 产品详情页，鼠标单击“Start Order”，页面跳转至 Start Order 界面，买家

可发起订单，详细功能见 5.3.5 Start Order 下单。 

在图 5-3-3-1 产品详情页，鼠标移至产品图片，图片被放大，可查看产品细节。 

在图 5-3-3-1 产品详情页，单击“Visit Minisite”或卖家公司名称，界面跳转至我的店

铺界面。如果管理全球旺铺未发布店铺，单击“Visit Minisite”或卖家公司名称，系统友好

提示。 

在 You May Like 中，单击产品名称，界面跳转至产品详情页。 

在产品详情页，单击“Product Details”,查看产品详细参数，如图 5-3-3-2 所示： 

 

图 5-3-3-2 产品详细参数 
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在产品详情页，单击“Company Profile”，查看公司信息，如图 5-3-3-3 所示： 

 

图 5-3-3-3 公司信息 

卖家产品提供样品，产品详情页显示“Request FREE Sample”字样，单击“Request FREE 

Sample”，打开 Sample Order 界面，如图 5-3-3-4 所示： 

 

图 5-3-3-4 Sample Order 界面 

在图 5-3-3-4 样品订单界面，输入样品数量和寻问内容，如果需要上传附件，单击

“Attachment”上传附件，内容填写完成，单击“Submit”提交，提交成功如图 5-3-3-5 所

示： 
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图 5-3-3-5 样品订单提交成功界面 

在图 5-3-3-5 样品订单提交成功界面中，单击“Go to Message Center”按钮，前往买家

后台查看样品订单信息，此功能为演示。学生可以卖家身份登录系统，在卖家后台，商机&

客户中心的样品单管理中，查看样品订单。 

在图 5-3-3-5 样品订单提交成功界面中，买家可在“Fed up with finding uppliers? Try RFQ!”

模块中发起简易产品需求。输入产品名称、产品数量和产品详细规格，选择产品单位，单击

“Submit RFQ”提交，提交成功如图 5-3-3-6 所示： 

 

图 5-3-3-6 需求提交成功界面 

在图 5-3-3-6 需求提交成功界面，单击“Go to Message Center”按钮，前往买家后台查

看发布信息；单击“Submit another RFQ”,买家可发布其他产品需求。 

买家可通过“Send your message to this supplier”给卖家留言，详细功能见 5.3.4.3 Send 

your message to this supplier 给卖家留言。 
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5.3.4Contact Supplier 发起询盘 

5.3.4.1 products 产品 

买家搜索产品，在产品列表或产品详情页，如图 5-3-2-1-1 或 5-3-3-1 所示。单击“Contact 

Supplier”，打开 Contact Supplier 界面，如图 5-3-4-1-1 所示： 

 

图 5-3-4-1-1 Contact Supplier 界面 

在图 5-3-4-1-1 Contact Supplier 界面中，Quantity 数量和 Unit 单位取产品默认值，买家

可根据需要进行更改，输入产品细节，如果需要上传附件，单击“Add Attachment”上传附

件，完成内容填写，单击“Send Inquiry Now”提交询盘。询盘提交成功界面，可参考 5-3-3

产品详情页。 

卖家可在系统后台，商机&客户中心的询盘中，查看买家发送的询盘。 

5.3.4.2 suppliers 卖家 

买家搜索卖家界面如图 5-3-2-2-1 所示，单击“Contact Supplier”，打开 Contact Supplier

界面，如图 5-3-4-2-1 所示： 
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图 5-3-4-2-1 联系卖家界面 

在图5-3-4-2-1 联系卖家界面，买家输入产品详情，如果上传附件，单击“Add Attachment”

上传附件，完成内容填写，单击“Send Inquiry Now”提交询盘。询盘提交成功界面，可参

考 5-3-3 产品详情页。 

卖家可在系统后台，商机&客户中心的询盘中，查看买家发送的询盘。 

5.3.4.3 Send your message to this supplier 给卖家留言 

买家在产品详细界面，Send your message to this supplier 模块中，发送信息给卖家，如

图 5-3-4-3-1 所示： 

 

图 5-3-4-3-1 买家发送信息给卖家界面 

在图 5-3-4-3-1 发送信息给卖家界面中，Quantity（数量）和 Unit（单位）取产品默认值，

买家可根据需要进行更改，输入产品细节，完成内容输入，单击“Send”按钮，提交成功，

如下图 5-3-4-3-2 所示： 
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图 5-3-4-3-2 买家发送信息给卖家成功界面 

买家发送信息给卖家：买家可在后台信息中心，查看发送信息；卖家可登录后台，在商

机&客户中心的询盘中，查看买家发送的询盘。 

5.3.5 Start Order 下单 

买家在产品详情页界面图 5-3-3-1 中，单击“Start Order”按钮，打开 Start Order 下单界

面，如图 5-3-5-1 所示： 

 

图 5-3-5-1 买家 Start Order 下单界面 

在图 5-3-5-1 买家下单界面，Quantity（数量）和 Your offer（单价）取产品默认值，买

家可根据需要进行更改。 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 421 

在图 5-3-5-1 买家需要增加产品，单击“Add New Product”可增加产品，单击“Remove 

Product”删除产品，如图 5-3-5-2 所示： 

 

图 5-3-5-2 增加产品界面 

在图 5-3-5-1 买家输入产品详情，如果需要上传附件，单击“Upload attachments”上传

附件。Shipping method 装运方式。系统提供“ Sea Freight（海运）、“Air Cargo（空运）”、

Express（快递）和 Land Transportationlyn（陆运运输），仅提供 Air Cargo 和 Express 两种运

输方式。 

在图 5-3-5-1 中，完成订单内容的填写，单击“Start Order”按钮，完成买家订单下单。 

订单提交成功界面，可参考 5-3-3 产品详情页。卖家可登录后台，在商机&客户中心的

询盘中，查看买家发送的信息。 

5.3.6 Submit RFQ 发起需求  

买家登录系统首页，鼠标移至 My Alibaba，单击“Submit RFQ”，。界面跳至 Request for 

Quotation 报价要求界面，如图 5-3-6-1 所示： 
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图 5-3-6-1 买家发布需求界面 

在图 5-3-6-1 Transation Information 板块，可选择 Transport 和 Payment Method，输入

Destination Port 和 Preferred Unit Price，可进一步丰富 RFQ 内容。 

在图 5-3-6-1 买家发布需求界面，输入产品名称和产品详细信息，鼠标单击“Please select 

a category”选择产品类目，如果需上传附件，单击“Upload Attachments”上传附件，输入

Purchase Quantity，选择单位，单击“Submit RFQ”提交，发布需求成功，如图 5-3-6-2 所示： 



北京博导前程信息技术股份有限公司          博星卓越全球贸易通教学实训平台 

 423 

 

图 5-3-6-2 买家发布需求成功界面 

在图 5-3-6-2 买家发布需求成功界面，单击“Manage my Buying Request”进入买家后台，

查看买家发布需求信息。 

卖家可在后台，商机&客户中心的 RFQ 市场中，查看买家发布需求信息。 


