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山东辖区上市公司2016年度投资者网上集体接待日活动
 操作指引举例
进入活动页面
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以天津地区活动作为案例，点击广告进入活动页面，在活动页面的最底部，会出现如下列表：[image: image2.jpg]WK iR
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在此列表中找到自己公司，点击进入交流。

嘉宾登录后台

1、点击网上说明会页面右侧的 “嘉宾登录” 菜单（如图）：
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2、在对话框中输入登录密码（登陆密码是上市公司提交活动申请时自行设置的嘉宾密码）,即可进入交流页面后台管理（如图）。本次活动密码：sd+公司代码，如：sd002537
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回复问题
1、主要功能：回复审核送出的问题

2、操作说明
点击“嘉宾回复”菜单，可以看到已经审核送出的问题，点击相应问题，在弹出的对话框中回答并提交后回复就会直接在外网显示（如图）。
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3、注意事项
请嘉宾回复问题时尽量做到准确完整，回复一旦送至外网后，将不能在原文修改。如果公司需要对原回复进行更正、补充的，可以对原问题再次回复，外网将保留对同一问题历次回复的内容并予以标注。
如果上市公司重新回复了问题，回复送至外网的显示方式举例如下：
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查询统计功能 

1、点击“已送出问题”菜单，可以查看已送至外网的问题。
2、点击“已删除问题”菜单，可以查看删除的问题总数或将误删除的问题重新送至外网。
3、点击“查询统计”菜单，可以查看和统计问题与回复总数，以及答复率等。
4、活动结束后，公司可以在“问答内容输出”菜单，对业绩说明会的相关问题进行分类查询并导出到excel表。
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