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简介 
关于报告接收名单在线管理系统 
报告接收名单在线管理系统允许客户管理自己的STAR报告接收名单。您可以自行管理报告接收

名单中的电子邮件和酒店，或通过在线界面请求创建或删除报告接收名单。为了提高报告接收

名单更新流程的透明度，客户可以查看或编辑待处理的更改并查看过去90天内所做的历史变更

记录。 
 
在线账户管理功能仅供具有dSTAR报告接收名单的用户使用。 

 
 

支持的浏览器 

 Chrome 

 Internet Explorer 11 
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快速操作指南 
本快速操作指南旨在帮助您整体了解报告接收名单在线管理系统的使用，并重点介绍一些

常用功能。 
 

操作界面 
登录到报告接收名单在线管理系统后，即默认进入操作界面。该页面包含报告接收名单、电子

邮件和酒店表单，以便您在一个界面内快速更新您的报告接收名单。您可以通过点击左侧导航

条中的酒店图标       随时返回操作界面。 

界面布局 

 

 

表单的使用 

选中/勾选条目 

要变更报告接收名单，必须分别在表单中选择相应的报告接收名单、电子邮件和酒店。当您

选中某个条目时，其他表单将进行相应筛选。选中同时该条目亦被勾选，您可以对其进行添

加或删除。 
 

单击表单中的条目即可选中该条目。系统将在其他表单中对该项进行相应筛选，该条目后的

复选框会一并显示勾选，以便后续进行添加或删除。 
 

您可以勾选复选框来选择一个条目而无需选中该条目。 
 
 
 

注：当条目被选中时，其他表单显示根据该条目筛选后的条目（如下图所示，表单上方会显示筛
选项）。 

 

注：您可以勾选多个条目，但每个表单中只能选中一个条目，即针对该条目进行筛选。 
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筛选/排序条目 
使用表单顶部的文本输入框来筛选条目。表单会随着您输入文本实时更新筛选结果。 

 

点击标题将对该列进行排序。再次点击标题将反向排序。 

 

表单视图 

在更改报告接收名单时，有两种查看表单的方法： 
 

默认视图 

 

系统会默认显示您可以编辑的报告接收名单，同时显示名单下所有的电子邮件及酒店。选中任

意表单中的条目，其他表单将按选中条目进行筛选。 
 

例如，选中某个酒店，则另外两个表单将仅显示该酒店所在的报告接收名单及名单中的电子

邮件。 
 

在默认视图中查看表单时，您仅可进行删除即点击“Remove Selected”， 

“Add Selected”不可用。 
 

 

 

注：在默认表单视图中，您只能删除报告接收名单中的电子邮件/酒店。 
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切换视图 

 

以我们上面选中酒店为例，点击电子邮件表单右上的加号图标 。这将“反转”表单，即显

示所有未连接到该酒店的电子邮件。 

在切换视图中查看表单时，您仅可进行添加即点击“Add Selected”， 

“Remove Selected”不可用。 

 

 

注：在切换视图您只能添加电子邮件/酒店到报告接收名单中。 

点击表单右上的返回箭头图标 返回默认视图。 

表单视图的其他注意事项 

酒店表单的切换视图与其他表单不同。切换视图下的酒店表单并非显示报告接收名单或电子邮

件未关联的酒店，而是需要通过搜索集团酒店列表，将您需要的酒店添加到报告接收名单中。 

 

 

酒店报告文件名 
 

酒店报告文件名即您收到的报告中酒店的名称。如果文件名为空白，它将默认为STR ID。编辑文

件名： 
 

 
1 1 选中报告接收名单 

2 2 点击酒店STR ID旁的铅笔图标             
3 3 输入自定义的文件名 

4 4 点击  以保存更改。 

 

 

注：当添加自定义文件名后，您将无法删除该名称。您可以编辑文件名，但不能返回空白文件名。 
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历史变更记录 
历史变更记录将显示报告接收名单中待处理和已处理的变更。您可以通过点击左侧导航菜单
中的历史变更记录图标        查看历史变更记录。 

屏幕视图 
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管理报告接收名单 
以下为更新报告接收名单中的酒店和电子邮件外的其他功能 
 

 
 

 

创建报告接收名单 
需要创建一个新的报告接收名单？按照以下步骤向我们的团队提交请求： 
 

1 点击创建名单“Create List” 

2 输入创建新名单的原因并点击提交“Submit” 

3 点击关闭“Close”确认提交 

 

重命名报告接收名单 
您可以自定义名单名称，使其更具条例并易于记忆： 
 

1 点击名单前的铅笔图标 

2 输入新的名称并点击 

注：系统预设的报告接收名单名称将始终显示在括号内。 

 

下载报告接收名单 
将您的报告接收名单导出到Excel工作簿： 
 

1 点击名单前的下载图标 

2 打开工作簿，在Excel中查看报告接收名单 

 

删除报告接收名单 
需要删除报告接收名单？按照以下步骤向我们的团队提交请求： 
 

1 点击名单前的删除图标 

2 输入删除的原因并点击提交“Submit” 

3 点击关闭“Close”确认提交 
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将电子邮件/酒店添加到报告接收名单 
您可以通过不同方式添加电子邮件/酒店。以下是一些常见的情形： 
 

将新的电子邮件添加到某一名单中的某家酒店 

 

1 输入新的电子邮件，以添加到电子邮件表单 

2 选择需要添加的报告接收名单和酒店 

3 点击确定”Yes”按钮，添加电子邮件 

4 点击确定 ”YES” 确认提交 

 

将新的电子邮件添加到所有名单中的所有酒店 

 

1 输入新的电子邮件，以添加到电子邮件表单 

2 选择所有报告接收名单和酒店 

3 点击确定”Yes”按钮，添加电子邮件 

4 点击确定 ”YES” 确认提交
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添加已有的电子邮件 

 

1 选中报告接收名单（系统会在其他表单中显示该名单中包含的电子邮件和酒店） 

2 选中酒店（系统将按照酒店筛选电子邮件和报告接收名单） 

3 点击邮件表单右上的加号图标        切换到切换试图下的电子邮件表单——该表单现在显示选

中报告接收名单中未连接到该酒店的所有电子邮件 

4 勾选需要添加的电子邮件 

5 点击添加选定“Add Selected” 

6 点击确定“Yes”确认提交 

 
注：如果条目未选中，则切换后的切换视图将包含与默认视图一样的条目。无论您是勾选还是

选中，您都必须切换为切换视图才能添加条目。 

 

注：在处理多个条目时，确保勾选条目，而非选中它们。选中任何一个条目将按该条目来筛选

其他表单。 
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添加新酒店 

 

1 选中报告接收名单（系统会在其他表单中显示该名单中包含的电子邮件和酒店） 

2 选中电子邮件（系统将按照电子邮件筛选报告接收名单和酒店） 

3 点击酒店表单右上的加号图标        切换到切换视图（截图中显示为已切换为切换视图的

酒店表单） 

4 输入一个STR ID并点击搜索“Search” 
5 点击添加酒店 ”Add Property” 

6 点击确定“Yes”确认提交 

 

注：添加电子邮件或酒店后，可以在历史变更记录中查看您的变更。 

取消待处理的更改 
如果需要，在提交待处理更改后，您可以从操作界面中逐一取消这些更改。此项功能在取消个

别更改时尤为便捷。 

 
 

1 勾选需要取消的待处理更改（例如：选中某个报告接收名单和某个电子邮件）——如果是待

处理的增加，条目将显示为绿色 

2 点击取消图标 立即取消该待处理更改 

 

注：要取消数量较多的待处理更改，烦请在历史变更记录-待处理表单中进行操作。 
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从报告接收名单中删除电子邮件/酒店 
您可以通过不同方式删除电子邮件/酒店。以下是一些常见的情形： 
 

将某个电子邮件从所有名单和酒店中删除 

 

1 选中要删除的电子邮件（系统将按照电子邮件筛选报告接收名单和酒店） 

2 选择所有报告接收名单和酒店 

3 点击删除选定“Remove Selected” 

4 点击确定“Yes”确认提交 

 

删除多个电子邮件 
删除多个电子邮件与删除单个电子邮件的步骤相同，区别于选中电子邮件，您需要使用复选

框来勾选多个地址。 

 

注：在处理多个条目时，确保勾选该条目，而非选中它们。选中任何一个条目将按该条目来筛

选其他表单。 

 

1 勾选要删除的电子邮件 

2 勾选您想要删除该电子邮件的所有报告接收名单和酒店 

3 点击删除选定“Remove Selected” 

4 点击确定“Yes”确认提交 
 

 
注：成功删除电子邮件或酒店后，您可以在历史变更记录 - 已处理更改表单中查看您的更改。 
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取消待处理的更改 
如果需要，在提交待处理更改后，您可以从操作界面中逐一取消这些更改。此项功能在取消个

别更改时尤为便捷。 

 

 

1 勾选需要取消的待处理更改（例如：选中某个报告接收名单和某个电子邮件）——如果是待

处理的删除，条目将显示为红色 

2 点击取消图标 立即取消该待处理更改 

 

注：要取消数量较多的待处理更改，烦请在历史变更记录-待处理表单中进行操作。
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历史变更记录 
历史变更记录将显示您的报告接收名单中最近变更的记录。 
 

查看待处理更改 
待处理更改表单“Pending”显示尚未处理的报告接收名单更改。 

“Audit History”下方显示最近一次更新的日期。 

 

每条记录都包含变更内容、变更类型（添加、重命名、删除）、提交更改的用户以及取消待处

理更改的选项等信息。待处理更改表单默认以最新提交时间排序。点击标题将按照该列进行排

序。 

 

取消待处理更改 
勾选待处理更改，然后点击取消选定“Remove Selected”以取消选定的更改。点击确定

“Yes”确认提交。 

 

查看已处理更改 
已处理更改表单“Proceed”显示过去90天内已处理的更改。“Audit History”下方显示最近

一次更新的日期。 

 

每条记录都包含变更内容、变更类型（添加、重命名、删除）、提交更改的用户以及更改是否

成功处理等信息。已处理更改表单默认以最新提交时间排序。点击标题将按照该列进行排序。 

 

注：待处理更改每个工作日系统录入一次。处理完成后，待处理更改将移至已处理更改表单。 

 

拒绝更改 
在处理过程中被拒绝的待处理更改将反映在已处理更改表单中，其状态为拒绝“Rejected”，

并显示相关的信息。如果您的更改被拒绝，下次登录网站时您会收到通知。 
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在线账户管理 
注：只有拥有 dSTAR 报告接收名单的用户才能使用这些功能。 

概览 
 

识别dSTAR清单 
dSTAR报告接收名单在报告接收名单表格中显示为星号图标  。 

 
 

在线账户图标 
当您选中某个dSTAR报告接收名单时，电子邮件表单中的每一条纪录都会显示以下两种图标中的一

种： 

创建在线账户  

未设置在线账户的电子邮件地址均显示此图标。点击此图标以创建在线账户。 

编辑在线账户  

已设置在线账户的电子邮件地址均显示此图标。点击此图标以查看和编辑在线账户信息。 
 

创建在线账户 
为用户创建在线账户： 
 

1 选择其所在的dSTAR报告接收名单 

2 点击电子邮件表单中邮箱左侧的创建在线账户图标   

3 输入在线账户的名字“First Name”和姓氏“Last Name” 

4 点击添加“Add”按钮 
 

 
添加成功后，您将获得新建在线账户的用户名。 
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注：新建在线账户必须按照欢迎邮件中的说明在 3 天内完成帐户设置。 

其他情况 
“创建在线账户”界面会随着用户状态的变化而有所不同。 
 

联系信息已经存在 

如果我们已经存有用户的联系信息，其名字和姓氏会自动显示出来。 

 
如果所有信息正确，请点击确定“Yes”按钮。如需变更，请联系我们。 

已注销用户 

如果该邮箱地址显示为已注销账户，请联系我们。 

 
多个用户与同一电子邮件地址关联 

如果该邮箱显示关联多个用户，请联系我们。 

 

编辑在线账户信息 
 

在线账户信息窗口显示在线账户的基本信息以及可以对该用户执行的操作。 
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编辑在线账户信息： 
 

1 选择其所在的dSTAR报告接收名单 

2 点击编辑在线账户图标  

 
 

页面将显示该用户上次登陆的日期和时间、欢迎邮件的发送时间及用户名等信息。 
 

在线账户操作 
重置密码 

要重置在线账户密码，请点击重置密码“Reset Password”按钮。然后系统会向该邮箱发送一

封电子邮件，以重置密码。 
 

注：对于已锁定的用户，在重置密码成功之前，在线账户将一直处于锁定状态。 

重发欢迎邮件 

若要重新发送来自STR的欢迎邮件，以便用户进行密码和安全问题设置，请点击重发邮件“ 

Resend Email”按钮。 
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注销账户 

要注销在线账户，请单击注销账户“Deactivate User”按钮。注销在线账户将注销用户对

dSTAR的访问权限。 

注：除dSTAR之外还拥有其他访问权限的在线账户，不能在此处注销账户。请联系我们以解决
这一问题。 

 
 

编辑名字/姓氏 

根据需要修改名字和姓氏，然后点击保存“Save”按钮。 
 

姓名要求: 

 名字“First Name”长度必须介于1-40个字符之间 

 姓氏“Last Name”长度必须介于1-80个字符之间 

 您可以使用大写/小写字母、撇号（单引号）和连字符，系统不支持中文输入。 
 
 


