1 进入系统：输入账号密码以后点击登录即可进入系统，默认进入记录，选择运行或者维护即可【如果已经设置了模板，将直接打开模板内容，当天多次记录，会打开上次编辑的内容，当天所有纪录合并为一个Word】
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
2 记录日志
可以查询、导出（Word）、编辑、删除所有记录
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
3 模板设置
可以设置运行、维护、空白模板，每种类型一个
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
4 自动记录设置
可以设置系统自动记录，选择一个模板，选择记录间隔，如果没有定期没有记录将会自动记录；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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