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第1章
统一门户概述

1.1
统一门户简介
新版统一门户的目的是为广大师生提供更便捷、个性化的服务。面向校领导、教职工和学生完成对不同角色服务内容的重新梳理和归类，在业务系统支持下，提供一站式的综合信息服务环境。
1.2
登陆统一门户


登陆统一门户与之前的登陆方式一致。
输入用户名和密码，用户名为教工号，密码和现有门户的密码一致。
确认用户名和密码之后，即可进入新版统一门户，如遇初始密码错误不能登陆时请与现教中心联系。登陆后，界面如下：
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第2章
统一门户使用说明

2.1
首页组件

门户组件分为：日程安排、我的应用、我的消息、图书信息、资产信息、常用链接、公共信息服务。
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2.1.1我的日程
操作：
1、首页->我的日程，可以查看课程表、公共日程和个人日程。
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2、我的日程，点击“加号”可以添加日历
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4、添加日历界面如下，可以进行个人日历的维护
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5、我的日程点击“齿轮”，可以进入日历维护界面
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6、维护界面如下，可以进行日历的维护
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7、我的日程点击“三个点”，可以查看更多日程。
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8、更多日程界面如下，可以新建日程，以及通过天、周、月、年的维度查看日程。
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2.1.2我的应用
操作：
1、首页->我的应用，可以进行服务推荐、我的服务、快速通道的切换。
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2、在“快速通道“内，点击五角星，进行应用收藏的管理
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3、弹出的应用收藏页面如下，点击图标上的“加号”和“减号”进行管理，修改后需保存。
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2.1.3我的咨询
操作：
1、首页->我的咨询，可以进行咨询内容的切换，点击右边的“五角星”可以进行咨询部门的订阅。
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2、订阅界面如下，需要订阅的咨询内容“打勾”。
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2.1.4我的消息
操作：
1、首页->个人中心，可以进行个人信息的查看和个人账户安全的配置。
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2、个人中心页面如下，可以根据提示设置账户安全服务。
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2、首页->个人待办，可以进行个人待办信息的查看，点击数字可以进入业务系统。待办订阅可以订阅个人关心的待办显示在首页。没有订阅的待办可以点击“更多”查看。
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3、待办订阅页面如下，通过“打勾”显示订阅待办。
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2.1.5常用链接和公共信息服务
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操作：
1、首页->常用链接和公共信息服务，可以点击“更多”查看更多的链接地址。
2.1.6图书信息
操作：
1、首页->图书馆，显示当前用户的借阅书和国企图书的数量，点击“数字”可以进入图书系统。
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2.1.7个人资产
操作：
1、首页->我的名下资产，显示个人资产的数量，点击“数字”可以进入资产系统查看详情。可以点击“查看详情”查看30日内资产变动的情况。
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2、资产变动情况页面如下，可以点击“更多”进入资产系统。
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2.2 服务中心
操作：
1、进入“服务中心”，显示“最新上线、重点推荐、最多使用、最多收藏”这几个模块的应用展示。
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2、选择应用图标，可以查看“详细信息”和“添加收藏”
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2.3 待办中心
操作：进入“待办中心”，显示各业务系统的待办数量，点击进入业务系统。
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2.4 咨询中心
操作：进入“咨询中心”，显示学校的所有新闻资讯。
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2.5 个人档案
操作：进入“个人档案”，显示个人档案。
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2.7综合校情
有权限的教职工可以通过首页快速通道中的“综合校情”进入系统，数据权限详询现教中心。
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2.7.1校情展示
操作：
1、点击“综合校情”图标，可以查看学生、教工、教学、图书、资产、科研的数据分析页面。数据权限不同看到的菜单数量不同。
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2、点击有“星号”的图表，提供钻取能。
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2.7.2数据查询
操作：
1、点击“数据查询”菜单，可以查看校情、学生、教工、教学、科研、图书的数据，通过设置“条件方式”和“条件值”，点击查询。数据权限限定了数据查询的范围。
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2.7.3统计报表
操作：
1、点击“统计报表”菜单，可以查看统计报表信息。数据权限限制了可以查看的是报表数量。
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第3章
使用问题
3.1 权限问题
根据学校管理需求，部分应用是根据用户权限显示，如果遇到不能使用的系统，详询现教中心，查询使用权限。
3.2 使用问题
如果在访问或使用信息门户过程中，您遇到了问题，可通过如下几种方式解决： 
1）  查阅门户首页的【统一门户平台使用手册】；  
2）  询问本部门的信息员；
3）  联系学院现教中心，请拨电话 8720转804咨询。
