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1 信息门户系统介绍
上海工程技术大学校园信息门户是学校内部信息资源发布及展示平台，并通过对人事、教务、科研及办公自动化等业务系统的信息资源、邮箱及群组等功能服务进行集成整合，以个人爱好可定制的用户应用界面，为全校教职工提供个性化信息服务的综合网络信息平台。它是数字化校园的信息展示窗口，是师生的个人信息中心。
2 用户登录
用户可在上海工程技术大学学校主页http://www.sues.edu.cn中点击校园信息门户图标，或在浏览器地址栏中输入地址：http://my.sues.edu.cn进入校园信息门户登录界面： 
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输入用户统一身份认证的帐号和密码，若忘记帐号和密码，可通过点击登录界面中的“登录帮助”来查找。

用户在第一次登陆校园信息门户时，系统将要求用户补充必须的资料，以便于往后用户找回密码用。当用户需要修改密码时，可在登录到校园信息门户后，在平台首页中右上角工具栏的“个人设置”页面中修改自己的统一身份认证密码（为保证帐号安全，请用户首次登录门户系统时务必修改自己的初始密码），一旦用户修改了密码，当用户再次登录信息门户平台、OA系统、人事系统等已实现与统一身份认证集成的系统时，须输入更改过的密码。具体操作请参见4.4个人设置章节。
信息门户中各系统认证情况说明及负责部门： 
	业务应用
	是否统一身份认证
	负责部门

	OA办公自动化系统
	是
	校办

	邮件系统
	是，并需在门户中绑定邮件系统账户
	信息中心

	教务系统
	是
	教务处

	人事系统
	是
	教务处

	科研系统
	是
	科研处

	教师职业规划系统
	是
	人事处


3 系统界面说明
用户成功登陆后，进入到校园信息门户主界面：
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校园信息门户主界面功能区域大致可以分为如下几个部分：

· 工具栏
· 页面标签
· 栏目展现区
4 系统工具说明
在信息门户系统界面右上角的工具栏提供信息门户中用于门户设置和个性化设置的各种工具。在门户中，页面的属性可分为固定页面和自定义页面。固定页面中，用户不可以自定义栏目和进行页面设置，因此在工具栏中有六个工具图标，如图：
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依次为用户帮助、站内消息、选择风格、个人设置、退出登录和站内搜索工具。当页面为自定义页面时（如综合资讯下的腾飞新闻），工具栏中将多出四个工具图标：[image: image4.png]E=3




。依次为增加RSS源、添加抓取源和添加内容、页面设置以及添加内容。注意：根据用户选择的信息门户风格的不同，工具栏图标的样式可能会变化，将鼠标悬停在图标上，系统会给出图标名称的提示。
4.1 用户帮助

用户帮助是教职工使用信息门户平台的操作指南工具。
4.2 站内消息
站内消息是提供给信息门户用户的用于在信息门户内部实时消息通讯的工具。如果当前没有新消息，那么“站内消息”链接处只有“站内消息”四个字；当有新的消息时，工具图标右侧会提示：[image: image5.png][CERERED



，系统以醒目的颜色显示，如有1条新消息，则以红色字样的“1新”表示有1条新消息。只有在这条消息被置为已读后才没有该提示。系统在一段时间后，会自动更新新消息的数目，以起到即时提醒用户的作用。另外，系统也会弹出一个提醒的小窗口如下图所示，列出最新收到新消息的信息。
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通过点击站内消息图标，会弹出下图的操作界面，默认情况下，如果消息没有读取过，那么标题以黑粗体字表示。
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对站内消息的操作方式类似于Email，左侧导航栏提供了“收件箱”、“发件箱”和“废件箱”。可通过工具栏的响应按钮实现站内消息的编辑、回复、转发、删除等操作。
界面中主要包括几个部分：
· 检索：通过输入关键字，在选中的收件箱或发件箱中检索站内消息。
· 导航栏中收件箱、发件箱及废件箱的切换。

· 消息列表。

· 选中的消息内容，这个可以通过“阅读窗口”中的设置隐藏。
发送消息：点击“写消息”按钮，弹出新建消息窗口。系统界面提示输入“用户名”、“标题”和内容。其中用户名和内容是必须输入的，用户名可以输入多人或组：
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在“用户名”中输入接受消息的人员姓名或工号，系统会根据输入内容自动进行提示，把符合要求的人员列出来。当与输入匹配的人员数较多时，只列出搜索到的前面几位，列表中以人员的姓名、工号和部门的组合显示。如果输入的没有找寻到，那么表示系统中没有这些人员，用户也不应该为这些人员发送消息。“用户名”中也可以输入用户自己的好友组，根据输入系统也会列出可供选择的好友组。好友组以组名、组的标志（用户不需要理解，不对标志进行修改就可以了）和组的描述组成。如果给一个选中的组发送消息，那么包含在该组下的所有人员（包括子组中的人员）都会收到该消息。
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点击“保存”按钮后即发送完毕。如果用户对“用户名”中的人员进行修改而导致收件人不存在，那么发送后系统会自动发送消息提醒用户某些用户无法接收新消息。如由于在收件的用户名中输入了不存在的用户“sadf”，系统将发出系统消息提醒用户消息无法发送给用户“sadf”。系统消息是无法回复的。
收件箱管理：点击“收件箱”按钮，显示用户已收到的站内消息列表。显示内容是标题、收/发信人、日期和时间等，用户可以根据标题进行排序。未读的消息以黑粗体字和已读信息区别开，默认情况下，消息以发送的日期分类，用户可以把某一日的消息收缩起来或展开。
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“收件箱”中包括下图中所示按钮：同时，检索也可用。对于消息多余一页后，用户需要翻页才能看到先前的消息。
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点击“刷新”按钮，可以更新站内消息，如果存在打开站内消息窗口后发送的，通过刷新就把新的消息获取过来。
点击“回复”按钮，就可以对当前选中的消息进行回复。回复窗口与发消息窗口相同，差别是回复时系统根据该信息的发信人自动填写了用户名，而且来信的内容也附在回复短信的正文内容后面。把内容填写完整，点击“保存”按钮就可以回复成功。
点击“打开”按钮，就可以在一个新窗口中打开选中的信息。在信息打开窗口中，用户可以“回复”和“删除”该信息，而且，打开窗口中列出了该窗口的详细信息。
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点击“删除”按钮，系统提示是否要删除当前消息，如果确定，那么删除，否则取消删除。注意，消息删除后无法恢复。
点击“阅读窗口”，可以设置是否显示阅读窗口以及阅读窗口的位置，包括三个选项：底端、靠右和隐藏。点击“底端”按钮，那么阅读窗口在整个站内消息的底端显示；点击“靠右”按钮，那么阅读窗口在整个站内消息的右边显示；点击“隐藏”按钮，那么不显示阅读窗口。 
发件箱管理：发件箱功能与收件箱基本相同，只不过发件箱中无回复和置为未读功能。其余操作请参见收件箱管理。 
4.3 选择风格
根据门户已开发完成的风格样式进行样式切换，已有的风格可通过点击按钮，再选择喜欢的风格进行调整。
4.4 个人设置
用户信息个人设置是指用户在门户系统中，维护自己常用的信息，主要是和密码有关的信息和一些基本信息。 
初始化个人资料：初始化个人资料只有在个人第一次登陆门户时发生，而且用户也必须填写其中必须的资料。
系统提示用户输入新密码、确认密码、电子邮件、密码保护问题、问题答案、出生日期、保密邮箱、性别、头像、qq号、msn、个人主页地址、个人签名、是否公开等。其中头像可以使用默认的，也可以自己按照格式上传。信息填写完后，点击“保存”按钮即可。
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 个人资料维护：个人资料的维护是维护在初始化中登记的数据，其操作界面与初始化完全相同，需要注意的是修改时，如果不填写新密码和确认密码，是不会修改密码的；如果需要修改个人密码，那么需要填写当前密码、新密码和确认密码。
密码找回：密码找回是指用户在忘记密码的情况下，通过自己的保密邮箱或安全问题来自己找回密码，也可以通过管理员来重新设置密码。
通过回答问题新设密码：进入首页面，点击途中忘记密码将进入如下界面，点击“通过回答问题新设密码”，进入问题回答界面。
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通过Email设置密码：在设置方式中选择“把新设密码的链接发送注册Email”,显示填写界面：
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输入用户的帐号和保密邮箱（对应个人信息中的保密邮箱），如果帐号不存在或者两者不匹配，那么系统提示错误。如果输入匹配，点击“找回”按钮，系统会发送重设密码的链接到邮箱中。
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登录刚才的保密邮箱，授权系统发送的邮件，一般情况下如下所示：
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点击该地址，进入密码修改界面，输入新密码后，点击“保存”，就可以使用新设置的密码登录系统了。
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4.5 注销登陆
注销当前用户的登录。注意：如果长时间离开，为了避免个人信息泄漏，请务必注销系统的登录状态。

4.6 自定义页面
[image: image20.png]E=3




图标所示表示工具依次为增加RSS源、添加抓取源页面设置及添加内容工具。具体操作请参见14添加页面章节。
4.7 搜索工具
搜索工具：[image: image21.png]


，主要提供站内和校内资源的搜索功能。
4.8 隐藏和显示工具
隐藏和显示工具：[image: image22.png]


 及 [image: image23.png]


，当点击页面左上角的[image: image24.png]


图标时，可以隐藏工具栏及页面标签栏，并且该图标将变成 [image: image25.png]


 图标，通过点击此图标可以显示工具及页面标签栏。
5 页面标签

门户页面可认为是按某种方式对资源进行聚合、组织，并展现给最终用户的交互界面，页面的基本元素是栏目，即页面是由一个个栏目在栏目展现区组合而形成的，而页面标签则是进入该页面的链接。一般用户的信息门户界面包含了首页、办公自动化、业务系统、综合资讯等12个页面标签：
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6 栏目展现区

门户的页面是由一个个栏目组合而形成的，栏目展现区就是提供某个页面标签下的所有栏目的组合展现的区域。如下图所示，首页中的栏目展现区包括了快速链接、在线用户、学校公告、订阅部门公告等十个栏目。
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页面的属性可分为固定页面和自定义页面。固定页面的内容和布局由管理员统一配置，即栏目展现区的栏目只能由管理员配置，用户不能删除、添加栏目，不能进行栏目布局的拖拽，而只能设置一些栏目提供的个性化设置，比如“首页”页面中的“订阅部门公告”栏目的显示条数和显示方式。当页面属性为自定义页面时，栏目展现区的栏目可能是管理员默认提供，也可以用户自定义添加的栏目，无论是管理员默认提供还是用户自定义栏目，用户就可以对其进行添加、删除和重新布局，包括增加和删除子页面、增加和删除栏目、调整栏目的布局、甚至删除用户自定义页面本身，详细操作方法可参见14添加页面章节。
7 首页
门户首页是信息门户主要功能集中展现，主要包括快速通道、在线用户、学校公告、订阅部门公告、校园新闻、事务提醒、会议日程、待办事宜、天气预报及友情链接等栏目。首页的各栏目在展现区内表现为下图所示：

[image: image28.png]— e G . ;Q;:l MPELEIRGEET 0 A 208 HRIEAT » B TOA21B~25R%
- = o IR AIR 56 i~
EIER » XTHASM2009F T HLAIEM 10. RFRRIA IR
WIEE » 2009F AT B 10-19 &h
EINRE » 2009FHEEF HEERP RS AR 10-12 (ETEOARGEPHOREN
EhEE b 2010 SRR 1012 et
BN » XFVPNERHH BB 10-12 portal , Ui B AT OREREE » OSSR  SEANSHE
» T 2000FHIAT i A 0921
o » %FoR 20 BHEABFIRS 017 =
e » XEego0oE B, AT w7
SR > BEREBIABLAT =D 1 A2EE N AsE CEMNED UEH
1Az EEN A1H (BHE) SWEH
F-2 173
EERMHEER 10A19BE 04258 (AR SREH
FORD FREE
B o) PFREE ITHEBAIAE e
oo » UEENAE] DL APHBERREEENENE 12|
b CEEAAEAR] RFoc-h FERTS. FRBREEH0ES v el





7.1 快速通道
在首页的栏目展现区中，左侧为快速通道，提供了OA办公自动化系统、人事系统、教学管理系统、财务系统、教师职业规划系统中的常用功能快速导航，通过点击导航链接，即可凭当前登录用户的身份进入相应系统并做相关操作，而无需用户再输入各系统的链接地址，也不用再输入登录帐号及密码。
7.2 在线用户

此栏目实时统计当前在线用户量，并显示当前最近登录的20个人的姓名。
7.3 学校公告

首页栏目展示区的中上部分是学校公告栏目的集中展现。
[image: image29.png]FRAE

» WIAPSBEREREEDNENE

» XFHRSMR000F T HLATES

» 2009 SIIAT fiigiBe

» 2009EIETE HEEE A BERIANE AN
b 201OEE PRI SEHLE

» XFVPNER BB

» XF2009FIRT (R RARSE

» XF9A20AREREFES
» XFPiR2010FRIHENER. BRATHRT

» BRBRE A

=

1102
1029

10-18

1012
1012
1012

0821

0817
0817

05-16




用户可以浏览学校仅对全校教职工发布的内部公告和通知，同时，用户还可以在此处浏览到学校在外网即主页http://www.sues.edu.cn发布的公告和通知，而无需再次浏览学校主页。
在学校公告栏目，用户可通过栏目右上角的工具图标来设置该栏目的展现方式，将鼠标移动到右侧，点击标题右边的“箭头”，在下拉菜单中选择“个性配置”：
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用户可以选择是否在显示学校公告同时展开第一条公告内容、设置单页显示公告的条数、首页中该栏目显示公告的条数、通过设置标题字数来限制公告标题显示的长度及设置是否允许复制公告内容。在用户设置好这些参数后，保存并返回，或通过点击标题右边箭头，在下拉菜单中选择“返回显示”来返回到学校公告显示状态，从而继续浏览学校公告。
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7.4 订阅部门公告
首页栏目展现区中部是订阅部门公告栏目。通过门户平台发布的校外、校内公告以及各部门的对内、对外信息公告将集中显示在这里。目前，公告内容包括：学校公告（包括对内和对外公告）；教务、科研、人事、学生、研究生、工会、国际交流、信息办、财务、资保处、校长办公室以及组织部等各部门在各部门网站发布的对外公告；以及这些部门通过信息门户的部门公告发布平台发布的对内公告。
用户可根据个人喜好关注的内容对公告内容进行订阅。将鼠标移动到右侧，点击标题右边的“箭头”，在下拉菜单中选择“个性配置”：
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在打开的页面中，勾选用户所关注的内容，勾选中的内容会显示在列表中，否则将不会显示。配置完成后再鼠标移动到标题右侧，将点击标题右边的“箭头”，在下拉菜单中选择“返回显示”则回到列表页面。
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7.5 校园新闻
首页栏目展现区的中下部分是校园新闻，用户可浏览学校腾飞新闻网中的学校最新新闻动态。
7.6 事务提醒

首页栏目展现区的右上部分是个人事务的提醒，其中包括：校内公共的事务提醒，如：教师职业规划的填报通知、人事年度考核、专业技术职务聘任的通知等；OA办公自动化系统的待办事宜提醒；用户在门户中设置过的学校邮箱中的邮件提醒。注意：当用户没有设置过门户中学校的邮箱或首次登陆门户时，该栏目会显示如下界面：
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要求用户绑定一个校内邮箱，输入用户校内邮箱的用户名以及邮箱密码，点击“保存”按钮，系统会识别邮箱密码的正确性，绑定正确后，则显示事务提醒的信息。
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7.7 会议日程

该栏目显示最近三周的学校会议日程安排。
7.8 代办事宜

该栏目显示用户在OA系统中代办事宜，若用户在OA系统中没有权限，将在此栏目中显示说明该用户没有OA权限。
7.9 天气预报

该栏目显示某地区三天内的天气情况。将鼠标移动到右侧，点击该栏目标题右边的“箭头”，在下拉菜单中选择“个性配置”，从中选取用户所关心城市，返回显示后，用户可以在该栏目中浏览到刚设置的城市的三天内天气情况。
7.10 友情链接
该栏目提供了教育行业相关的重点网站链接。
8 办公自动化

用户点击页面标签中“办公自动化”，若用户在学校办公自动化系统中有权限，那么用户可直接进入OA办公自动化系统中处理OA事务，而无需再次登陆。
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9 业务系统

学校各个信息系统可嵌入到信息门户平台中，目前已嵌入的系统有：人事系统、OA系统、会议签到、财务系统、设备系统、邮件系统、档案系统、精品课程、资源系统和网络服务。用户点击页面标签中“业务系统”，可浏览到已嵌入到门户中的各个应用系统，若某系统已实现与统一身份认证的集成，则用户无需再次输入帐号和密码就可以直接进入系统内部。
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10 综合资讯
集中展现校内、校外的资讯信息，子栏目包括校园信息、腾飞新闻、图片新闻、视频新闻、学校发文、教委文件及校外资讯。
10.1 校园信息
该栏目按照公告类型分类显示学校所有的公告，以及显示学校所有会议日程。
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10.2 腾飞新闻
聚合来自腾飞新闻网的“新闻综合”、“腾飞新闻”两个栏目的新闻信息。
10.3 图片新闻
显示腾飞新闻网中的所有图片新闻信息。
10.4 视频新闻
显示腾飞新闻网中的所有视频新闻信息。
10.5 学校发文
显示OA办公自动化系统中的所有学校发文。
10.6 教委文件
显示所有教委下发的文件。
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10.7 校外资讯
显示最近的国内、国际、教育、经济、文化、体育、汽车、娱乐等新闻信息。
11 公共服务

该页面主要为用户提供来自校内和校外的各种网络工具。
校内资源包括：常用软件下载、校内FTP工具、VPN登录、邮箱申请、学校校历、校内电话、校车时刻表。

校外资源包括：全国天气、机票搜索、列车时刻表、长途客运、上海公交、轨道交通、电子地图、万年历、在线计算器。
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12 我的信息

该页面提供与教职工息息相关的个人信息查询，包括教职工职业规划填报及查询以及社会保障、公积金和交通违章等查询功能。
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13 个人应用

13.1 个人日程

用于管理个人的日程安排，进入后显示：
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工具栏上主要的操作按钮有：“日程管理”、“添加”、“删除”、“刷新”、“打印”等。“1天”、“7天”、“月”、“列表”是切换日程安排的显示模式。
“日程管理”，用于管理用户的日程日历，即用户可维护多套日程，如：教学日程、科研日程、活动日程等。
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点击“创建新日历”即可增加一套新的日程。
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其中“名称”为必填项，即日程显示的名称，“颜色”为在日程安排的总表上显示该日程时的底色，用于区别不同的日历。
“我的日历”中显示为当前用户自己定义的日历，系统会为每个信息门户用户会默认以用户姓名为开头创建一个默认的自定义日历。
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日历操作中的“通知”，通过此操作可设定在本套日历中默认的提醒方式，操作同“添加日程”的“提醒”标签，但这里设定之后，用户在维护个人时如果没有添加提醒信息，则当前添加的日程计划会继承此处的设定。日历操作中的“授权”，为共享自己的日历给其他用户，使其他门户用户可查看或维护自己授权给对方的日历。
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上图为授权管理页面。通过“授权”按钮，可执行授权操作，选择好要授权的用户，并在“权限”中设置对该用户设定允许的造作范围。其中，“进行更改并管理共享”表示被授权用户可以修改该日历的名称和显示颜色，并可对该日历做二级授权；“管理活动”表示被授权用户可以维护该日历上的日程安排；“查看所有详细活动”表示被授权用户可以查看该日历上的日程安排，但不能修改；“只能看到空闲忙碌信息”表示被授权用户可以查看该日历上的日程安排上该时段中日历所有人的状态是“空闲”或“忙碌”，但不能查看具体的内容。

“其他日历”为其他用户共享的日历。日历的操作根据日历所有人的授权而定。
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在个人日程中，点击“添加”按钮，可增加或修改某一时段的计划安排。该页面有三个标签“属性”、“重复”和“提醒”。其中下图为“属性”标签界面，用于维护单独的任务，可以填写计划名称、执行地点、计划描述以及开始、结束的预计时间，日历表为对应到具体哪一个日程，对于同一个用户系统支持多套日程的维护，详见“日程管理”。
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“重复”标签用于添加计划任务的执行周期，比如：每周一早上9:00至11:30有课程安排，则可在“重复”标签中定义间隔，数字“1～12”为间隔周期，“不重复～年”为时间单位，上例中即可选为“1，周”，并在“在哪几天：”中勾选周一。
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“提醒”标签为设置提醒方式以及提醒的提前时间，如：5分钟，则会在定义的计划开始前5分钟提醒用户，提醒方式包括站内消息和邮件。
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13.2 我的好友 
个人好友组管理为系统中的个人用户提供管理好友的功能，方便个人信息共享以及与好友的交流。
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群组的管理分为两部分：组的管理和组内人员的管理。
    组可以包含一些子组和人员，其含义是该组的用户有所有子组（循环，包括子组下一层的子组）中的人员和直接包含的人员组成。一个组可以被多个组包含。 
“新增组”：如果需要在某一群组下新建一个群组，那么选中该群组，点击“新增”按钮（或选中组后在弹出的右键菜单中选择“新增组”），在该组下面出现新增组，默认名称是“新组”。输入具有意义的组名，在页面的其他地方点击鼠标就可以保存新增的组。注意，组名不能重复（同一个用户的组中），因此新建组时如果该组名相同的组已经存在，那么新增不会成功。 
点击新增按钮时，出现输入框，输入组名，并在页面其他地方点击鼠标，保存组名成功：
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也可以在一个组下直接新增一个子组，操作与上面相同，只是新增时需要选中该组，在输入组名字后，使用右键菜单来完成，如下所示：
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“添加子组”：为了方便利用已有的组，用户可以在某一组下添加某些已有的组为子组，通过把已有的组添加为子组后，该组中的人员也都被包含在父组中。添加子组有两种方式：一是通过工具条上的“添加子组”，查询出可以作为子组的组后添加；另一种是通过右键菜单的剪切、复制和粘贴来操作。选中需要添加子组的组，如下图中的“门户测试组” ：
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点击“添加子组”按钮，弹出组的选择窗体：
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在该窗体中，用户可以通过检索工具来选择有明确目的的组，选中需要添加的组（选中前面的[image: image58.jpg]]



），如选中网络信息中心），点击“添加”按钮，系统提示添加成功，点击确定后关闭窗口。组被添加到该组中。如图：
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通过剪切、复制来添加子组，在需要剪切（复制）的组上点击右键（这里演示剪切网络中心新闻组这一群组到好友组），点击“剪切”按钮：
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然后在好友组上点击右键，点击“粘贴”按钮，“网络中心新闻组”将被剪切到好友组中：
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“删除组”： 这里的删除包含两种含义：一是彻底的删除掉该组；二是删除组之间的父子关系。在选择删除某一组时，如果该组不再被其他任何组包含，那么彻底的删除该组，如果该组不属于自己，那么只能删除组之间的父子关系。如“好友组”中包含某全局群组“网络信息中心组”，因为该组是全局群组，“门户测试组”中也包含“网络信息中心组”，当删除“好友组”中的“网络信息中心组”时，系统是不会彻底删除该组的，仅仅是只删除当前节点“好友组”与“网络信息中心组”之间的父子关系。但是，如果某组是“好友组”中的用户自己新建的子组（如“网络中心新闻组”），而在别的组，如“门户测试组”中没有包含该子组，当用户选择“好友组”中的“网络中心新闻组”，点击右键，选中“删除”并确认时，将会彻底删除“网络中心新闻组”。如下图：
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“添加人员”：选中需要添加人员的组，点击“添加人员”按钮，弹出添加人员的窗体：
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系统默认列出可以获得的所有人员，系统显示用户的用户名、工号、部门和状态，其中状态是指该用户是否已经属于该用户组了，如果已经属于该用户组，那么状态栏显示“已添加”。通过：
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可以进行翻页。用户也可以在检索输入框处输入用户名、工号或用户所在的单位名称进行检索。选中需要添加的人员，点击“添加”按钮，系统提示添加用户成功：
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点击“关闭”按钮，返回主界面，系统显示该组中已经包含了添加的用户。
用户也可以从其它用户组的用户中通过“剪切”、“复制”后添加到组中。首先选中用户，点击剪切（复制）按钮。选择目标组，点击“粘贴”按钮就可以把人员添加到组中了：
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“删除人员”： 如果需要删除某组中的人员，首先选中该组，再选择需要删除的人员，点击“删除”按钮即可删除。
13.3 我的档案
该栏目提供教职工在人事系统中的个人人事档案查询。
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14 添加页面
点击门户页面标签栏右侧的“添加页面”文字，出现文字输入框，在输入框中输入页面名称，输入完成后，在当前页面的其它地方点击鼠标，就可以保存添加的页面。如果点击后想放弃新增页，不输入内容，在页面其它地方点击鼠标即可。操作流程如下表所示：
	1.点击“添加页面”
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	2.出现文字输入框
	[image: image71.jpg]




	3.输入页面名称
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	4.在其它地方点击鼠标，系统保存添加的页面
	[image: image73.jpg]BN RERE






添加子页面：如果需要为页面添加子页面，那么点击该页面的按钮，在弹出菜单中选择添加子页，在下面自动出现输入框，输入子页面的名称，在当前页面的其它地方点击鼠标，就可以保存添加的页面，一个页面下可以添加多个子页面。如果点击后想放弃新增页，不输入内容，在页面其它地方点击鼠标即可。操作流程如下所示：
	1.选中需要添加子页面的那一页，如“我的书签”
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	2.点击按钮[image: image75.jpg]


弹出操作菜单，选择“添加子页”
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	3.页面显示输入子页面名称的输入框
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	4.输入页面名称
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	5.在其它地方点击鼠标，系统保存添加的页面
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二级页面下可以再加子页面，把鼠标移动到需要增加子页面的二级页面，界面出现操作提示按钮，点击[image: image80.jpg]


按钮弹出操作菜单，点击“添加页”后出现输入框，输入子页面名称，在当前页面的其它地方点击鼠标，就可以保存添加的页面，一个页面下可以添加多个子页面。系统现在最多支持三级页面。无法在三级页面下再新增子页面。
	1.选中需要添加子页面的页面，如“个人书签”
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	2.点击按钮[image: image82.jpg]


弹出操作菜单，选择“添加页”
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	3.页面显示输入子页面名称的输入框
	[image: image84.jpg]BN RERE

TABE

AIBE





	4.输入页面名称
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	5.在其它地方点击鼠标，系统保存添加的页面
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修改一级页面：点击需要修改名称的页面的标签，出现输入框，在输入框中输入该页面新的名称，输入完成后，在当前页面的其它地方点击鼠标，就可以保存添加的页面。如果点击后想放弃新增页，不输入内容，在页面其它地方点击鼠标即可。操作流程如下所示：
	1.选中需要修改名称的页面，把鼠标移动到上面，单击名称
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	2.出现文字输入框
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	3.输入页面名称
	[image: image89.jpg]




	4.在其它地方点击鼠标，系统保存添加的页面
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修改子页面：修改子页面有两种方法：一是选择需要修改的页面，单击鼠标，出现输入框；而是选择[image: image91.jpg]


按钮弹出操作菜单，点击“重命名”后出现输入框，其余操作与修改页面相同。
	1.选中需要的页面，把鼠标移动到上面，单击名称（或通过重命名按钮）
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	2.出现文字输入框
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	3.输入页面名称
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	4.在其它地方点击鼠标，系统保存添加的页面
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删除页面：如果某一页面没有用了，需要删除，那么点击页面对应的按钮（一级页面是[image: image96.jpg]


，其它页面是[image: image97.jpg]


），在弹出菜单中选中“删除”，那么就可以删除该页面。注意：如果该页面下包括子页面，那么它所包含的子页面也都被删除。
删除一级页面：
	1.选中需要删除的页面
	[image: image98.jpg]BN RERE





	2.点击按钮[image: image99.jpg]


弹出操作菜单，选择“删除本页”就可以删除该页面。
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删除子页面：
	1.选中需要删除的页面
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	2.点击按钮[image: image102.jpg]


弹出操作菜单，选择“删除”就可以删除该页面。
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页面位置调整：如果设置了多个页面后需要调整页面的位置，那么通过页面的移动到功能可以完成。
一级页面位置调整：
	1.选中需要移动的页面
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	2.点击按钮[image: image105.jpg]


弹出操作菜单，选择“右移”
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	3.页面移动成功，“书签管理”页移动到了“新闻资讯”后面
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子页面位置调整：
	1.选中需要移动的子页面
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	2.点击按钮[image: image109.jpg]


弹出操作菜单，选择“下移”
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	3.页面移动成功，“个人书签”页移动到了“热门书签”下面
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页面设置：每一个页面都有一个对应的样式，默认是一整页，点击工具条[image: image112.png]B I TERE | FmAE




中的“[image: image113.png]MEHE



”图标，弹出页面设置窗体对当前所在页进行设置。
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以蓝框选中的表示当前页面的样式，系统提供了6中页面版式供用户选择。如以两栏设置：
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设置为三列：
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页面宽度调整：如果页面选择的是多列样式（不是第一种风格），列之间的宽度可以通过拖动来调整的。
把鼠标移动到需要调整的栏目边上，光标变成[image: image117.jpg]


显示：
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拖动窗体到适合的位置，放开鼠标后即完成设置：
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添加页面内容：页面添加完成后，可以通过“添加内容”往页面中添加相应栏目。
选中需要添加内容的那一页（只能是不包括子页的页面），如选中个人书签。
点击“[image: image120.jpg]| FnE




”，弹出栏目选择窗体。注意，这里根据各个用户的权限不同，列出了当前用户有权限操作的栏目。
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可以根据分类来选择栏目。如我们需要寻找书签的相关栏目，那么选中主题分类为“高教资讯”，页面列出书签管理包含的栏目。我们也可以在输入框中输入内容进行关键字检索。
选中“中国教育信息网--高教新闻”，点击“立即添加”按钮。添加成功后系统显示“已添加”：
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点击右上角的[image: image123.jpg]


，关闭该窗体。页面中就显示该栏目内容：
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移动页面内容：页面中包含的栏目，可以通过拖动调整其在页面中的位置，也可以把该栏目从一个页面拖动到另一个页面。
选中需要移动的栏目。注意，需要把光标选中栏目头，光标变成[image: image125.jpg]


形状：
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点击鼠标拖动栏目（以红色边框显示，拖动过程中不能松开鼠标），这里需要把“中国教育信息网—高教新闻”栏目移动到“政策文件--教育部”的上面。
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拖动栏目到需要的位置，然后松开点击的鼠标，栏目移动完成。
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也可以把一页上的栏目移动到另一页，只需要在选择目标时放到目标页上就可以了。
删除页面内容：如果需要把某一页中的栏目删除，那么首先进入该页面，把鼠标移动到该栏目，出现按钮，点击[image: image129.jpg]


按钮即可。
点击这里可直接进入邮箱








事务提醒栏目





点击这里可直接进入OA系统





点击这里





登陆帮助





学校公告栏目





六个工具图标
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