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[bookmark: _Toc499751451]前   言
本文档主要为内蒙古大学微校园移动APP项目的使用用户编写的操作手册，适应于管理员、老师、学生不同的用户，用户在使用时可以查阅本文档，对使用过程进行指导。
微校园移动APP项目主要是移动应用，适应于安卓和苹果手机，日常的操作主要以移动端为主，对于管理员可以在电脑端的管理中心进行用户帐号、学生信息、应用权限、服务等审核的管理操作，对于有些应用用户也可以在电脑端进行查看操作，所以本文档从电脑端、移动端2个方面逐步说明。
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1.1. [bookmark: _Toc487186438][bookmark: _Toc499751400][bookmark: _Toc499751453][bookmark: _Toc499759094][bookmark: _Toc499759606][bookmark: _Toc499760075][bookmark: _Toc499760564][bookmark: _Toc499761217][bookmark: _Toc499761416][bookmark: _Toc499806794]PC端（电脑）
1.1.1. [bookmark: _Toc487186439][bookmark: _Toc499751401][bookmark: _Toc499751454][bookmark: _Toc499759095][bookmark: _Toc499759607][bookmark: _Toc499760076][bookmark: _Toc499760565][bookmark: _Toc499761218][bookmark: _Toc499761417][bookmark: _Toc499806795]微校园（Web前端）
用户除了在移动端日常使用，也可以用相同的帐号、密码在电脑端登录Web前端来使用，Web端的功能相对手机移动端还是少，只是常规的一些功能。
1.1.1.1. [bookmark: _Toc499760077][bookmark: _Toc499760566][bookmark: _Toc499761219][bookmark: _Toc499761418][bookmark: _Toc499806796]下载客户端
程序名称：下载客户端
功能：为用户提供二维码或者安装包，使iOS和Android手机端的用户进行扫码下载或直接
下载安装包，将安装包传到手机中进行安装。
操作：
打开程序：在浏览器地址栏输入网址：http://222.31.212.254:20001/frontend/sc_home/home/index.html#/login点击回车进入的页面显示如下：
[image: ]
下载客户端：下拉页面，选择并点击下载客户端，扫描显示的二维码即可下载客户端。
[image: ]
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可以下载手机APP安装包，也可以用手机直接扫二维码安装，二种方式操作如下： 

· 下载手机APP安装包：
根据自己手机系统在网页的“微校园手机客户端”处选择符合自己系统来下载，苹果手机点击“下载苹果版”，安卓手机点击“下载安卓版”。
说明：此处下载的安装包，需要手机连接电脑端将APP传到手机上进行安装。
· 苹果手机：连接iTunes、itools应用进行安装；
· 安卓手机：连接360手机助手、豌豆荚等应用进行安装。
· 扫二维码直接安装： 
· 手机打开扫码应用，扫网页上的二维码，打开页面如下图。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\26582055488231588.jpg]
· 根据自己手机的系统，选择相应的按钮下载（iOS系统点击下载苹果版；Android系统点击下载安卓版）
1.1.1.2. [bookmark: _Toc499760078][bookmark: _Toc499760567][bookmark: _Toc499761220][bookmark: _Toc499761419][bookmark: _Toc499806797]登录
程序名称：登录
功能：登录微校园web前端
操作：
打开程序：在谷歌浏览器地址栏输入网址：http://222.31.212.254:20001/frontend/sc_home/home/index.html#/login点击回车进入的页面显示如下：
[image: ]
· 登录：登录微校园前端。登录方式有2种，扫码登录或输入帐号、密码进行登录。
· 扫码登录：
手机微校园APP登录，点击应用或消息页签，点击页签右上角的“+”，打开页面，点击“扫一扫”，扫网页上的二维码进行登录。
    [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\192586122428542404.jpg][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\728036589684406309.jpg]
· 输入帐号、密码进行登录：
如下图。

帐号：老师的帐号是自己的工号；
学生的帐号是自己的学号
密码：默认是身份证后7位去掉一位（例：后7位为1234567，则密码为123456）
      身份证如果不能登录，则可换成学号或工号。
[image: ]
1.1.1.3. [bookmark: _Toc499760079][bookmark: _Toc499760568][bookmark: _Toc499761221][bookmark: _Toc499761420][bookmark: _Toc499806798]消息
1.1.1.3.1. [bookmark: _Toc499760080][bookmark: _Toc499760569][bookmark: _Toc499761222][bookmark: _Toc499761421][bookmark: _Toc499806799]发起群聊
程序名称：发起群聊
功能：选择多人进行群聊
操作：
· 打开程序：登录web前端，页面显示如下图。
[image: ]
点击[image: ] 按钮，打开“发起群聊”页面，页面显示如下图：
[image: ]
· 选择以往群：点击“选择以往群”，在“选择以往群”下方会显示以往加入的群，如下图，点击某个群，关闭“发起群聊”页面，直接打开该群，直接聊天。
[image: ]
· 选择联系人：页面默认显示在“选择联系人”页面，在页面的“搜索联系人”输入框中输入要加入聊天的人员的姓名、工号、学号，在“搜索联系人”输入框下方会自动显示模糊搜索出的人员，如下图。

[image: ]
勾选要加入聊天的人员，则勾选的人员在“已选人员”区域中显示，如下图。
[image: ]
点击“取消”按钮，则取消“添加人员”页面。
点击“确定”按钮，则添加人员，显示如下图。
[image: ]
· 发送/查看群消息：页面默认在聊天页面中，页面分为上、下2个区域，上区域显示聊
天记录，下区域为聊天输入区域，鼠标点击该区域有光标闪动，可
以输入文字内容，点击“发送”按钮直接发出，也可以选择图片或
文档上传。
· 图片上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择图片上传。支持上传的图片格式
为jpg、gif、jpeg、bmp、png。
· 文档上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择文档上传。支持上传的文件格式包
括：zip、rar、doc、xls、ppt、docx、xlsx、pptx、pdf。
群聊消息发布如图。
[image: ]
设置群名称：鼠标放在“群组名称”输入框中，输入群名称，光标离开则群名
称修改成功。

增加群成员：点击[image: ]按钮，打开“添加人员”页面，如下图。 
[image: ]
[image: ]
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点击“确定”按钮，将勾选的人员加到群中，如果勾选的人员在群中已加入，点击“确定”按钮会给予提示，如下图，点击“确定”，则将不重复的加入到群中，重复的不加入。
[image: ]

删除群成员：鼠标放在要删除的成员头像上，在头像右上方会出现[image: ]按钮，点
击该按钮后，点击“确定”按钮，则该成员删除。
[image: ]
· 退出群组：点击“退出群组”按钮，给予提示如下图。 
[image: ]
取消：点击“取消”按钮，关闭提示信息。
确定：如果不是群主，则点击“确定”按钮，则退出该群。是群主，则点击“确定”按钮，
群主自动转给群主后的下一人员并提示如下信息。
[image: ]

1.1.1.3.2. [bookmark: _Toc499760081][bookmark: _Toc499760570][bookmark: _Toc499761223][bookmark: _Toc499761422][bookmark: _Toc499806800]请选择联系人
· 打开程序：登录web前端，页面显示如下图。
· 请选择联系人：点击“最近联系人”，在弹出的输入框中输入想要联系的人员姓名或
[image: ][image: ]
工号、学号，点击[image: ]框下方显示模糊检索的数据，如下图。
[image: ]
在搜索栏查询默认信息如下图。
[image: ]
关闭：点击“取消”按钮，关闭弹出的页面。
发私信：点击人物头像发送私信消息如下图。

[image: ]
页面分为上、下2个区域，上区域为显示区，显示聊天记录，下区域为输入区，输入聊天消息，鼠标点击输入区有光标闪动，可以输入文字内容，点击“发送”按钮进行发送，聊天的人员会收到发出的信息，除了文字也可以选择图片或文档来上传。
· 图片上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择图片上传。支持上传的图片格式
为jpg、gif、jpeg、bmp、png。
· 文档上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择文档上传。支持上传的文件格式包
括：zip、rar、doc、xls、ppt、docx、xlsx、pptx、pdf。
说明：
显示区显示与联系人的一对一的聊天记录，也有可能是显示来自哪个服务的私聊消息。（服务订阅者给服务发消息相当于给服务的管理员发私信）
1.1.1.3.3. [bookmark: _Toc499760082][bookmark: _Toc499760571][bookmark: _Toc499761224][bookmark: _Toc499761423][bookmark: _Toc499806801]我的设备
程序名称：我的设备
功能：和手机端进行互动，可以发送消息、文件、图片
操作：
· 打开程序：登录web前端，在消息页面中点击“我的设备”，打开聊天页面，页面显示如下图。
[image: ]
页面分为上、下2个区域，上区域显示聊天记录，下区域为聊天输入区域，鼠标点击该区域有光标闪动，可以输入文字内容，点击“发送”按钮直接发出，手机端会收到发出的信息，除了文字也可以选择图片或文档来上传。
· 图片上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择图片上传。支持上传的图片格式
为jpg、gif、jpeg、bmp、png。
· 文档上传：点击输入区中的[image: ]按钮，从本地选择文档上传。支持上传的文件格式包
括：zip、rar、doc、xls、ppt、docx、xlsx、pptx、pdf。
1.1.1.3.4. [bookmark: _Toc499760083][bookmark: _Toc499760572][bookmark: _Toc499761225][bookmark: _Toc499761424][bookmark: _Toc499806802]订阅服务
程序名称：订阅服务
功能：用户可以查看自己已订阅服务发送的群发消息，用户也可以向服务发送消息，并且可
以查看服务的管理员对该消息的回复。
操作：
· 打开程序：登录web前端，在消息页中点击“订阅服务”，会展开该登录用户已订阅的所有服务，点击某一服务，打开给该服务发送消息的页面，页面显示如下图。
[image: ]
页面分为上、下2区域，上区域为消息记录显示区，下区域为消息输入区。
显示区：在显示区会显示服务发送的群发消息；用户自己向服务发送的消息，服务管理员向
用户回复的消息。
输入区：用户要向“服务”发送消息，则在“输入区”输入消息内容，可以输入文字，点击
“发送”按钮进行发送，也可以从本地选择图片、文档进行上传。
说明：
· 用户在此处发送的消息，相当于用户给服务的管理员发送私信，服务的其他订阅者是看不到的。
· 发送消息后，服务的管理员在服务的实时消息中进行查看，也可以在实时消息中直接给用户回复，用户可以在此处查看管理员回复的消息。

[bookmark: _Toc499760084][bookmark: _Toc499760573][bookmark: _Toc499761226][bookmark: _Toc499761425][bookmark: _Toc499806803]2.1.1.4.校园广场
[bookmark: _Toc499760085][bookmark: _Toc499760574][bookmark: _Toc499761227][bookmark: _Toc499761426][bookmark: _Toc499806804]2.1.1.4.1.我的首页

程序名称：我的首页
功能：“我的首页”分为发布区和查看区。发布区下方是查看区，查看区分为“校园动态”、
“我关注的”2个查看页。用户在“校园动态”中查看全校师生在“校园广场”中发
布的微博和系统管理员发布的通知，用户可以对他人发布的微博进行收藏、转发、评论、等操作。用户在“我关注的”中查看用户关注的人发布的微博，并对他人发布的微博进行收藏、转发、评论、赞等操作。用户不是系统管理员，则在发布区可以发布微博（分享知识），用户是系统管理员，除了发布微博，还可以发布校园通知。
操作：
打开程序：登录web前端，点击“校园广场”，点击“我的首页”，用户是系统管理员，
则页面显示如下图。[image: pasted-image.png]
[image: pasted-image.png]用户不是系统管理员，则页面显示如下图
发布区：
分享知识：
登录用户是管理员，则“发布区”显示“分享知识”和“校园通知”，并默认在“分享知识”；登录用户不是管理员，则“发布区”只显示“分享知识”。
分享知识可以输入文字（最多输入1万字），也可以插入自定义的话题、从本地选择文档、图片、视频、音频进行上传。文字内容编辑好，上传的内容上传后，点击“发布”按钮，则发布分享知识（分享知识相当于发微博，发布的内容在校园广场可以查看）。
图片格式支持：jpg、gif、jpeg、png
      	文档格式支持：zip、rar、doc、xls、ppt、docx、xlsx、pptx、pdf。
音频格式支持：mp3\wav\ogg\aac\wmv\amr
视频格式支持：mp4
校园通知：
登录用户是管理员，则“发布区”显示“分享知识”和“校园通知”，默认在“分享知识”，点击“校园通知”发布区由分享知识页面切换到发布通知页面如下图。
[image: ]

通知分为“标题”、“描述”2部分。
标题：手动输入，最多输入100个汉字
描述：可以手动输入文字，最多输入1千个汉字，也可以从本地选择文档、图片进行上传。
      图片格式支持：jpg、gif、jpeg、png
      文档格式支持：zip、rar、doc、xls、ppt、docx、xlsx、pptx、pdf。
发布：维护好通知后，点击“发布”按钮进行发送，发布的通知在“校园广场”中置顶。
      多个通知，则按发布时间倒序置顶。
查看区：
查看区有“校园动态”、“我关注的”2个页面。
校园动态：显示全校师生在校园广场中发布的全部微博。
我关注的：显示用户关注的人员发布的全部微博。
对他人发布的微博可以进行收藏、赞、评论、转发。
对自己发布的微博可以删除。
通知：管理员发布通知后，在“校园动态”中显示如下图。
[image: pasted-image.png]
阅：点击[image: image38.png]，则代表用户阅读了该通知，阅读的通知不再置顶。
详情：点击通知标题，则打开通知的详情信息，可以查看通知的全部内容，再点击标题，则收起详情信息。
删除：点击“删除”按钮，则将发布的通知删除，删除的通知用户不会再看到。
分享知识（微博）：
他的主页：在微博中显示人员姓名的地方（例如：发微博的人、@的人、赞的人），鼠标移动姓名处会弹出该人的个人信息，或是直接点击微博中该用户的头像，也可以弹出该人的信息，弹出个人的信息显示，如下图。[image: pasted-image.png]
个人信息会显示用户的姓名、身份（老师显示老师；学生显示本科），用户的关注数、粉丝数、微博数和用户的个人标签，如果登录用户没有关注此用户，信息页还提供“加关注”按钮，点击此按钮，关闭弹出的个人信息，直接关注了该用户，此时鼠标在移动此用户姓名上，弹出的信息显示，如下图。[image: pasted-image.png]

此时个人信息显示该用户已关注，“加关注”按钮不显示，但显示了“取消”按钮，点击此按钮，关闭弹出的个人信息，并且不再关注该用户。
用户的主页：在弹出的个人信息中点击姓名、关注、粉丝、微博任何一个，都可以打开用户的主页，主页显示如下图。
[image: ]
此页面显示用户的姓名、身份、学院、专业、年级、班级、Ta的标签。
取消关注：如果关注了该用户，则显示该按钮，点击此按钮，不再关注该用户，此按钮也不显示，而是显示“加关注”按钮，点击按钮，则关注此用户。
加关注：如果未关注该用户，则显示该按钮，点击此按钮，关注该用户，此按钮也不显示，而是显示“取消关注”按钮，点击按钮，则不再关注用户。
发私信：给用户发私信进行一对一聊天。
@TA：发微博时@该用户。
Ta发布的：默认显示此页，在其它页时，可以点击标题或点击微博数会回到此页。此页显示的是用户发布的微博。
Ta关注的：点击标题或点击关注数，打开此页，此页显示的是用户关注的人发布的微博。
TA的粉丝：点击标题或点击粉丝数，打开此页，此页显示的是用户粉丝发布的微博。
赞/取消赞：看到哪个微博，点击“赞”按钮，对该微博进行赞，点击赞后， 会出现“取消赞”按钮，点击该按钮，将赞取消。点赞后，会显示点赞人的姓名，鼠标放在姓名上显示他的信息，点击可以进入他的主页，具体操作可以参照本程序“他的主页”的说明。
收藏：点击“收藏”按钮，将该微博进行收藏，收藏后该微博显示“已收藏”，
收藏的微博在“我的收藏”中进行查看。
转发：点击“转发”按钮，打开转发页面，如下图。
[image: ]
页面显示转发的微博原文，在原文下方可以输入转发内容，转发内容可以是文字，也可以插入话题、上传本地文档或图片，点击“确定”按钮，发布转发内容。
在维护转发内容时，也可以同时勾选“同时作为给XXX的评论发布”，则点击“确定”按钮，发布转发微博时，同时评论微博。
原文转发：当转发一个原文微博后，转发的微博显示如下图。
评论：在原文微博上点击“评论”，打开页面如下图。[image: pasted-image.png]
可以直接输入文字，点击“确定”按钮，发布评论。
在输入文字时，也可以同时勾选“同时发一条微博”，则点击“确定”按钮，发布评论时，同时转发微博。
回复：点击“回复”，可以对评论内容进行回复，也可以@评论人员。
删除：对自己评论的内容后面会出现“删除”按钮，点击该按钮，会将自
己发的评论删除。
原文评论：当评论一个原文微博后，转发的微博显示如下图。
删除：对于自己发布的微博，会显示“删除”按钮，可以进行删除。
微博内容为文档：微博内容为文档，会显示[image: image45.png]，点击该按钮，将文档下载
到本地。
微博内容为音频：微博内容为音频，如下图显示。[image: pasted-image.png]
页面则有播放、暂停、播放进度调整、音量调整、下载功能。
播放：点击[image: image47.png]按钮，直接播放音频。
暂停：点击[image: image48.png]按钮，暂停播放音频。
播放进度调整：鼠标左右滑动[image: image49.png]图标前面的[image: image50.png]按钮，则调整播放
进度。
音量调整：鼠标左右滑动[image: image49.png]图标后面的[image: image50.png]按钮，则调整音频音量
大小。
下载：点击[image: image51.png]按钮，将音频下载到本地。
微博内容为视频：微博内容为视频，点击视频，打开视频，如下图
[image: pasted-image.png]
页面有收起、播放、暂停、播放进度调整、音量调整、全屏、下载功能。
收起：点击[image: image53.png]按钮，将打开的视频页面收起。
播放：点击[image: image47.png]按钮，直接播放视频。
暂停：点击[image: image48.png]按钮，暂停播放视频。
播放进度调整：鼠标左右滑动[image: image49.png]图标前面的[image: image50.png]按钮，则调整播放
进度。
音量调整：鼠标左右滑动[image: image49.png]图标后面的[image: image50.png]按钮，则调整视频音量
大小。
下载：点击[image: image51.png]按钮，将视频下载到本地。
微博内容为图片：微博内容为图片，点击图片，打开图片，如下图。[image: pasted-image.png]
页面有收起、左转、右转、查看原图功能。
收起：点击[image: image53.png]按钮，将打开的图片页面收起。
左转：点击[image: image55.png]   按钮，将图片向左旋转。
右转：点击[image: image56.png]按钮，将图片向右旋转。
查看原图：点击[image: image57.png]按钮，打开图片的原图。
微博内容为话题：微博内容为话题，点击话题，打开页面如下图。[image: pasted-image.png]
加关注：点击[image: image59.png]按钮，对此话题进行关注，此按钮不显示，则显示[image: image60.png]按钮，点击[image: image60.png]，则取消关注，“已关注”按钮不显示，则显示“加关注”按钮。
发布：在输入框中默认显示该话题，可以直接输入文字、插入话题、文档、
图片，点击“发布”按钮来发布微博。
在“热议的人”区域中显示涉及此话题的微博，可以对微博进行赞、转发、评论、收藏，登录用户对自己发布的微博可以进行删除。




[bookmark: _Toc499760086][bookmark: _Toc499760575][bookmark: _Toc499761228][bookmark: _Toc499761427][bookmark: _Toc499806805]2.1.1.4.2@提到我的
程序名称：@提到我的
功能：查看其他人在发微博、转发微博时@我的微博，可以对微博进行赞（对已赞的可以取
消）、转发、收藏、评论，还可以查看原文转发、原文评论的内容（还可以回复）
操作：
打开程序：登录web前端，点击“校园广场”，在打开的页面中点击“提到我的”，页面
显示如下图。[image: pasted-image.png]
查看提到我的微博，对微博进行赞（已经赞的可以取消赞）、转发、收藏、评论、原文转发、原文评论，还可以查看微博中@人员或微博发布者的个人信息主页。
说明：页面操作可以参照本文档中“我的首页”关于相关操作说明进行操作。
[bookmark: _Toc499760087][bookmark: _Toc499760576][bookmark: _Toc499761229][bookmark: _Toc499761428][bookmark: _Toc499806806]2.1.1.4.3我的收藏
程序名称：我的收藏
功能：查看用户自己收藏的微博（不想收藏时可以取消收藏），可以对微博进行赞（对已赞
的可以取消），转发、评论
操作：
打开程序：登录web前端，点击“校园广场”，在打开的页面中点击“我的收藏”，页面
显示如下图。[image: pasted-image.png]
查看收藏的微博，对微博进行赞（已经赞的可以取消赞）、转发、取消收藏（取消收藏后不在显示）、评论、原文转发、原文评论，还可以查看微博中@人员或微博发布者的个人信息主页。
说明：页面操作可以参照本文档中“我的首页”关于相关操作说明进行操作。
[bookmark: _Toc499760088][bookmark: _Toc499760577][bookmark: _Toc499761230][bookmark: _Toc499761429][bookmark: _Toc499806807]2.1.1.4.4评论我的
程序名称：评论我的
功能：主要是查看收到的评论（查看对我发布微博进行评论的内容或查看对我发布的评论内
容进行回复的内容）和我发布的评论。
操作：
打开程序：登录web前端，点击“校园广场”，在打开的页面中点击“评论我的”，页面默认显示“收到的评论”内容，显示如下图。
[image: pasted-image.png]
回复：点击某个微博后面的“回复”按钮，会展开回复评论页面，如下图[image: pasted-image.png]：
同时“回复”按钮不显示，会显示“取消”按钮。
发布：在输入框中默认显示“回复@微博发布者姓名:”，可以删除，手动输入要评论的文字内容，点击“确定”按钮，将回复的内容进行发送。（在回复评论时也可以勾选“同时发一条微博”，勾选后点击“确定”按钮发送回复评论的同时，会转发该微博）
取消：点击“取消”按钮，会收起“回复评论”页面，“取消”按钮不显示，“回复”按钮显示。查看：点击某个微博后面的“查看”按钮，打开该微博的评论内容页面，如下图。
页面具体操作可以参照本文档中“我的首页”对评论页面的说明。
功能： 显示“校园广场”和登录用户相关的群组（例如老师身份的用户登录后会显示教职工交流区、所属的学院；学生身份的用户登录后会显示所属学院、所属专业下同一年级、所属的班级），可以切换群组在不同的群组中发布微博、查看不同群组里发布的微博或通知，并对微博进行赞、转发、评论、收藏等操作。
操作：打开程序： 登录web前端，点击“校园广场”，页面默认显示该用户最后退出Web前端时锁定的群组内容，在“我的群组”中点击群组来进行切换，发布微博，查看不同的群组内容，对微博进行赞、转发、评论、收藏、回复等操作。例如点击“校园广场”，打开校园广场的微博内容，如下图。[image: pasted-image.png]
点击哪个群组，哪个群组字体显示为蓝色。
说明：每个群组看到的内容、进行的操作均相同，具体操作参见本文档“我的首页”的说明。
[bookmark: _Toc499760089][bookmark: _Toc499760578][bookmark: _Toc499761231][bookmark: _Toc499761430][bookmark: _Toc499806808]2.1.1.5.服务
[bookmark: _Toc499760090][bookmark: _Toc499760579][bookmark: _Toc499761232][bookmark: _Toc499761431][bookmark: _Toc499806809]2.1.1.5.1.PC端应用
[bookmark: _Toc499760580][bookmark: _Toc499761233][bookmark: _Toc499761432][bookmark: _Toc499806810]2.1.1.5.1.1.服务列表
程序名称：服务列表
功能： 用户创建服务；服务的管理员对于自己负责的审核通过的服务进行查看，修改服务
内容，设置服务的菜单、素材及回复相关设置，增加或去掉服务的成员，查看服务
订阅者给服务发布的实时消息并可以进行回复，还可以在服务中群发消息；服务的
订阅者查看自己给服务发布的消息，并查看服务管理员给回复的消息。
[image: ]操作：打开程序：登录web前端，点击  会打开应用页面，页面显示如下图。
普通用户点击对应服务显示如下图。[image: ]
[image: ]
管理员点击对应服务显示如下图：
实时消息：页面默认显示“实时消息”，在页面中服务管理员可以查看服务的
快速回复：选择给某个实时消息进行回复，则点击该消息中的“快捷回
[image: ]复”，则在实时消息下面展开“回复编辑”界面，如下图。[image: ]

在输入框中输入要回复的内容，点击“回复”按钮，则发布回复内容，收起“回复编辑”界面，同时给予“回复成功”的提示，被回复的订阅者在服务中查看该回复信息。
查看记录：点击“查看记录”，页面显示查看记录内容，如下图：
[image: ]
页面分为上、下2部分，上部分为编辑区，下部分为显示区。
编辑区：
可以给订阅者发送消息（订阅者服务中查看），消息可以为文字，也可以上传文档或图片。
显示区：
显示的内容为管理员与订阅者聊天记录。
成员管理：点击“成员管理”，打开页面，如下图。
[image: ]
群发消息：点击“群发消息”按钮，打开页面，如下图。[image: ]
页面分上、下2部分，上部分为发布区（发布群发消息），下部分为显示区（显示的是已发送历史消息）。
发布区： 群发对象：下拉选择，下拉数据为“全部”和服务创建的各分组，选择“全部”，
则是给服务的所有成员群发消息，选择某个分组，则是给某个分组下的
所有成员群发消息。
信息内容：
手动输入，除了输入文字，还可以从本地选择文档或图片上传，维护好后，点击“发布”按钮，则将维护的信息进行发布。除了以上信息内容，还可以点击“选择素材”按钮，打开“选择素材”页面，一次只能选择一个，选择好，点击“确定”按钮，则关闭选择素材页面，选择的素材显示在页面中，如果不想要了，可以点击素材中的“删除”按钮，将素材删除。选择后想要重新选择，再点击“选择素材”按钮，重新选择，会将原选择覆盖，选择好后点击“发布”按钮，则将素材进行发送。
显示区：显示已发送的历史消息，查看以往发送的群发消息。
[image: ]设置：点击“设置”按钮，打开设置页面，页面显示如下图。
设置页面内容显示的是创建服务时维护的信息，相当于对服务的修改，页面具体操作参照本文档中的该程序关于创建服务的说明来进行操作。
回复设置：点击“回复设置”打开页面，如下图。
[image: ]
页面可以对“被添加自动回复”、“消息自动回复”、“关键词自动回复”3种进行设置。
被添加自动回复：页面默认显示在此设置，输入框中默认显示“欢迎加入XXXX”，其中“XXXX”为服务名称，可以修改。
保存：设置好后，点击“保存”按钮给予“保存成功”提示，将内容进行保存。保存后，当有用户在手机中订阅此服务时，会自动将保存的内容发给订阅者。
重置：如果要清空内容，则点击“重置”按钮，给予“确定要重置”的提示，点击“确定”则给予“重置成功”的提示，则内容被清空。
消息自动回复：点击“消息自动回复”，页面显示如下图。
[image: ]
在输入框中输入自动回复的内容，点击“保存”按钮进行保存，保存后，当服务的订阅者给服务发布消息时，会自动将保存的设置内容发给订阅者。
关键词自动回复：点击“关键词自动回复”，页面显示如下图。[image: ]

菜单管理：点击“菜单管理”，打开页面，页面显示如下图。[image: ]
页面内容均为必填项。
菜单名称：手动输入，最多建立二菜单，其中一级菜单，菜单名称最多4个汉字，二级菜单最输入6个字。
菜单类型：单选，值为“关键字”、“链接”，默认显示为“链接”。选择“关键字”，则链接输入框不显示，显示关键字输入框，输入该服务在“回复设置”中设置的关键字。选择“链接”，则关键字输入框不显示，显示链接输入框，输入要显示的链接（链接页面一般由技术人员事先根据客户需求开发好的）
菜单详细：输入选择类型的相关内容。
素材管理：点击“素材管理”，打开页面，如下图。
[image: ]
添加单素材：点击“添加单素材”，打开页面，如下图。[image: ]
页面分为左、右2个区域，左区域为显示区，右区域为维护区。
右区域：
标题：必填项，手动输入，最多输入128个汉字。
作者：手动输入，最多输入50个汉字。
封面：点击“选择文件”按钮，从本地选择图片进行上传。
	  大图片建议尺寸为360像素*200像素，封面只能有一个，图片支持png、jpg2种格式。
封面显示在正文中：复选框，默认不勾选，勾选则上传的封面在正文中会显示。
添加摘要：点击“添加摘要”，会显示输入框，在输入框中手动输入摘要内容。
正文：必填项，在Word编辑器中手动输入内容。
添加原文链接：点击“添加原文链接”，会显示输入框，在输入框中输入链接地址。
左区域：
右区域编辑的标题、摘要和上传的封面会同步显示在该区域中。
保存：编辑好单素材内容后，点击“保存”按钮，关闭当前编辑页面。

多素材与单素材的区别就是，单素材是一次就维护一个素材，多素材可以维护多个，但每个素材操作与单素材相同，具体操作参照“单素材消息”说明进行操作。（页面默认维护2个素材，如果多于2个，点击“添加”按钮进行增加）
编辑的多素材保存后，关闭当前编辑页面
[image: ]添加多素材：点击“添加多素材”，打开页面，如下图。


[bookmark: _Toc499760581][bookmark: _Toc499761234][bookmark: _Toc499761433][bookmark: _Toc499806811]2.1.1.5.1.2.我订阅的
程序名称：我订阅的
功能：用户订阅服务；登陆用户对自己订阅的用户进行查看
操作： 打开服务，点击我订阅的
管理员点击我订阅的显示，如下图。
[image: ]
普通用户点击我的订阅显示，如下图。
[image: ]
管理员点击进入服务同服务列表点击进入服务的功能相同，如下图。

[image: ]
[bookmark: _Toc499760582][bookmark: _Toc499761235][bookmark: _Toc499761434][bookmark: _Toc499806812]2.1.1.5.1.3.我发布的
程序名称：我发布的
功能：用户发布的服务，进入对应当前用户发布的服务
操作：打开服务，点击我发布的
管理员点击我发布的显示，如下图。
[image: ]
普通用户点击我发布的显示，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc499760583][bookmark: _Toc499761236][bookmark: _Toc499761435][bookmark: _Toc499806813]2.1.1.5.1.4.新增服务
程序名称：新增服务
功能：添加服务功能
操作：打开服务，点击新增服务，如下图。[image: ]
“服务名称”、“服务类别”、 “上传服务Logo”为必填项。
服务名称：手动输入，字数最多输入50个汉字。
服务类别：下拉选择，下拉数据来源于“包头医学院“中的“服务类别管理”中维护的数据。
服务描述：手动输入。
以下3字段只有系统管理员才会看到，并进行设置。
自动订阅：单选，值为“是”、“否”，默认显示为“否”。
选择“否”，则服务审核通过后，用户在手机APP中自己来选择是否要订阅该服务。
选择“是”，则用户不需要订阅该服务，审核通过后，用户在手机ＡPP中直接能看到该服务已订阅。
允许退订：单选，值为“是”、“否”，默认显示为“是”。
选择“是”，用户在手机APP中可以退订该服务。
选择“否”，用户在手机APP中不能退订该服务。
是否在应用中显示：单选，值为“是”、“否”，默认显示为“否”。
选择“否”，则只是创建一个服务，审核通过后用户在手机APP的应用页签中的“更多服务”中进行查看。
选择“是”，创建服务并审核通过后，在包头医学院的“应用管理”中看到该审核通过的这个服务，默认为未上线，点击“上线”，则用户在手机APP中的应用页签中的“更多服务”中查看，同时该服务以独立的应用在应用页签中进行展示。
上传服务logo：点击“上传服务logo”，弹出“上传图片”页面，页面显示如下图。[image: ]

[bookmark: _Toc499760584][bookmark: _Toc499761237][bookmark: _Toc499761436][bookmark: _Toc499806814]2.1.1.5.1.5.服务类别管理
程序名称：服务类别管理
功能：对服务的类别进行管理，仅管理员有本操作权限，可以对服务的类别进行搜索，添加，排序，修改，删除一系列的操作。
操作：管理员登陆网页端并打开服务，点击服务类别管理，如下图。[image: ]

[bookmark: _Toc499760091][bookmark: _Toc499760585][bookmark: _Toc499761238][bookmark: _Toc499761437][bookmark: _Toc499806815]2.1.1.6学堂 
程序名称：学堂
功能：可以查看用户订阅、发布、创建的课程
操作：登陆网页端并打开服务，点击创建课程，如下图：
[image: ]
填写相应的内容，上传logo，提交即可
[bookmark: _Toc3055][bookmark: _Toc499760096][bookmark: _Toc499760590][bookmark: _Toc499761239][bookmark: _Toc499761438][bookmark: _Toc499806816]2.1.1.8.个人资料（个人中心）
[bookmark: _Toc25141]程序名称：个人资料
功能：对个人标签进行添加、删除。上传个人头像
操作：
· 进入个人中心：点击个人中心，进入个人中心页面。
[image: ]
· 添加个人标签：第一排左部分为输入区：在输入区的输入框中输入自己的个人标签内容，点击“保存”按钮，给予“保存成功”提示，同时在“我已经添加的标签”区域显示保存的个人标签内容。第一排右部分为添加区：在区域中系统随机提供了一些标签，喜欢哪个，可以接点击标签添加该标签。第二排显示区为“我已经添加的标签”：在这个区会显示用户自己已添加的个人标签，不想要哪个标签，直接点击标签上的X 进行删除。
· 上传头像：点击“选择文件”按钮，从本地选择图片，用系统提供的裁剪范围裁剪好，点击“确定”按钮进行保存，则用户头像换成保存的内容，如果不想上传了，点击“取消”按钮，则裁剪的内容不进行保存。

[image: ]

[bookmark: _Toc499760097][bookmark: _Toc499760591][bookmark: _Toc499761240][bookmark: _Toc499761439][bookmark: _Toc499806817]2.1.1.9.退出
[bookmark: _Toc487186463]程序名称：退出
功能：退出当前系统
操作：
· 退出：点击“退出”按钮退出程序。
[image: ]

1.2. [bookmark: _Toc487186494][bookmark: _Toc499751403][bookmark: _Toc499751456][bookmark: _Toc499759096][bookmark: _Toc499759608][bookmark: _Toc499760098][bookmark: _Toc499760592][bookmark: _Toc499761241][bookmark: _Toc499761440][bookmark: _Toc499806818]移动端（手机）
1.2.1. [bookmark: _Toc487186495][bookmark: _Toc499751404][bookmark: _Toc499751457][bookmark: _Toc499759097][bookmark: _Toc499759609][bookmark: _Toc499760099][bookmark: _Toc499760593][bookmark: _Toc499761242][bookmark: _Toc499761441][bookmark: _Toc499806819]手机
1.2.1.1. [bookmark: _Toc487186496][bookmark: _Toc499760100][bookmark: _Toc499760594][bookmark: _Toc499761243][bookmark: _Toc499761442][bookmark: _Toc499806820]登录
· 打开登录界面：点击手机中的“内大校园”应用，打开登录界面，如下图。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\372197856959749084.jpg]
帐号：老师的帐号为工号；学生的帐号为学号； 
密码：身份证后7位去掉最后一位（例如：后7位为1234567，则密码为123456），如果身
份证无法登录，则密码为工号或学号。
· 苹果授权：下载安装到手机后，第一次点击APP会给予未受信任的提
示，如下图。
[image: ]
	解决办法：设置—>通用—>设备管理，找到应用，如下图，点击信任就可以了。
[image: ]
· 绑定手机号：
绑定手机号是为以后忘记密码时可以通过绑定的手机号码重新设置密码。
输入帐号、密码第一次登录时会给予绑定手机的提示，如下图。（说明：如果系统导入帐号时导入过手机号码，则帐号登录时不会有绑定手机号码的提醒）

[image: ]
· 点击“不再提醒”，则关闭提示信息，以后再登录将不再给予提示，除非卸载重新安装才会再提醒。（以后想绑定手机号码，只能登录系统，在我的-详细资料中进行绑定。）
· 点击“确定”，则打开绑定手机的页面，如下图。
[image: ]
在“手机号”处输入要绑定的“手机号码”，输入后，点击“获取验证码”，则绑定的手机收到验证码短信，在“验证码”处输入验证码，点击“绑定手机号”按钮，则绑定手机号。
· 查看/更改绑定手机号：登录内大校园app，点击“我的”页签，页面显示如下面图一，点击姓名，打开详细资料，如下面图二，在页面中查看或更换手机号码。
      [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\10864196877807058.jpg][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\400417974161152967.jpg]
       图一                                   图二
1.2.1.2. [bookmark: _Toc487186497][bookmark: _Toc499760101][bookmark: _Toc499760595][bookmark: _Toc499761244][bookmark: _Toc499761443][bookmark: _Toc499806821]忘记密码
· 忘记密码：当忘记密码时，点击登录界面中的“忘记密码”，如下图。
[image: ]
打开“忘记密码”页面如下图。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\31827833653179922.jpg]
    如果帐号没有绑定手机号，输入姓名、学工号、身份证号、手机号码后，点击“发送验证码”会给予下面提示。
[image: ]
如果帐号绑定手机号码了，在“学工号”处输入学号或工号、在“手机号码”处输入绑定的手机号码，点击“发送验证码”按钮，页面显示输入验证码页面，如下图。
[image: E:\工作文件夹（机密）\01质量管理部\内蒙古大学\bug\2017_06\20170609_IMG_3899.PNG]
输入手机收到的验证码，点击“下一步”按钮，打开重新设置密码的页面，如下图。
[image: ]
在“密码”处输入密码，在“确认密码”处再次输入密码，点击下一步，则密码设置成功，再登录用设置的密码登录即可。
如果输入的新密码与原密码没有变化，则点击“下一步”时，会给予提示如下图。
[image: ]
1.2.1.3. [bookmark: _Toc487186498][bookmark: _Toc499760102][bookmark: _Toc499760596][bookmark: _Toc499761245][bookmark: _Toc499761444][bookmark: _Toc499806822]应用
1.2.1.3.1. [bookmark: _Toc487186499][bookmark: _Toc499760103][bookmark: _Toc499760597][bookmark: _Toc499761246][bookmark: _Toc499761445][bookmark: _Toc499806823]搜索
程序名称：搜索
功能：模糊或精确搜索应用、服务、联系人
操作：
	搜索功能在手机APP中的“应用”和“消息”页签都具有此功能。区别在于在不同页签默认打开搜索页面不同，具体操作如下。
· 在“应用”页签打开搜索页面：登录手机APP，页面默认显示“应用”页签，点击页面
“搜索应用”输入框 (如下面图一)，打开“搜索应用”
页面，如下面图二。
   [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\42132491149963993.jpg]  [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\722786143293534986.jpg]
                     图一                                图二
“搜索应用”输入框中输入内容后，点击键盘上的“搜索”，自动搜索符合输入内容的应用。
· 在“消息”页签打开搜索页面：登录手机APP，点击“消息”页签，点击页面搜索输入
框 (如下面图一)，打开“搜索”页面，如下面图二。
[image: ]   [image: ]
                 图一                           图二
在“搜索”输入框中输入内容，点击键盘上的“搜索”，自动搜索符合输入内容的联系人、应用、服务。
· 取消：点击“取消”，关闭当前页面，在应用页签中打开的搜索页面，则取消后自
动回到“应用”页签页面；在消息页签中打开的搜索页面，则取消后自动回
到“消息”页签页面
· 返回：点击[image: ]按钮，关闭当前页面，自动返回到“搜索”页面，如下图，搜索页
面搜索联系人、应用、服务。
· 搜索联系人：在搜索页面中点击 [image: ]按钮，则页面显示“搜索联系人”页面，如下
图。
[image: ]
“搜索联系人”输入框中输入内容后，点击键盘上的“搜索”，自动搜索符合输入内容的联系人。
· 搜索服务：在搜索页面中点击[image: ] 按钮，则页面显示“搜索服务”页面，如下图。
[image: ]
“搜索服务”输入框中输入内容后，点击键盘上的“搜索”，自动搜索符合输入内容的服务。
· 搜索应用：在搜索页面中点击 [image: ]按钮，则页面显示“搜索应用”页面，如下图。
[image: ]
“搜索应用”输入框中输入内容后，点击键盘上的“搜索”，自动搜索符合输入内容的应用。
· 删除搜索条件：在搜索条件输入框中输入内容后，在输入框末端会显示[image: ]，如下
图，点击[image: ]，会将输入的条件删除。
[image: ]
1.2.1.3.2. [bookmark: _Toc487186500][bookmark: _Toc499760104][bookmark: _Toc499760598][bookmark: _Toc499761247][bookmark: _Toc499761446][bookmark: _Toc499806824]+
程序名称：+
功能介绍：展示手机APP的更多功能 
操作：
· 打开“+”页面：登录手机APP，点击“应用”或“消息”页签右上角的“+”，打开“+”
页面，页面显示如下图。
      [image: ]  [image: ]
                图一： 应用页签                     图二：消息页签
1.2.1.3.2.1. [bookmark: _Toc487186501][bookmark: _Toc499760599][bookmark: _Toc499761248][bookmark: _Toc499761447][bookmark: _Toc499806825]扫一扫
程序名称：扫一扫
功能介绍：扫描二维码 
操作：
· 打开扫一扫：打开“+”页面，点击“扫一扫”，对准要扫的二维码进行扫码，如下图。
[image: ]
1.2.1.3.2.2. [bookmark: _Toc487186502][bookmark: _Toc499760600][bookmark: _Toc499761249][bookmark: _Toc499761448][bookmark: _Toc499806826]分享知识
程序名称：分享知识
功能介绍：发布微博，微博内容可以维护文字、上传语音、上传图片、插入话题、插入表情、
拍照、录短视频或@某些人。
操作：
· 打开页面：打开“+”页面，点击“分享知识”，打开微博编辑页面，如下图。
[image: ]
· 取消：
· 当编辑区没有内容时，点击“取消”，关闭当前页面，页面回到“应用”或“消
息”页签。
· 当编辑区有内容时，点击“取消”，则弹出提示内容，如下图。
[image: ]
· 不保存：点击“不保存”，则编辑的内容不进行保存，同时关闭页面，页
面回到应用或消息页签。
· 保存草稿：点击“保存草稿”，则编辑的内容进行保存，同时关闭页面，
页面回到应用或消息页签。（说明：保存的微博在我的-草稿箱
中查看。）
· 取消：点击“取消”，则关闭弹出内容，页面还在编辑页面，可以继续编
辑。
· 发送：编辑区没有内容时，“发送”按钮不可用，当编辑区维护内容后，“发
送”按钮可用，点击该按钮则发布微博，同时微博编辑页面关闭,页面回到
应用或消息页签，发布的微博在“校园广场”查看。
· 编辑：在编辑区编辑微博内容。
· 发语音：点击[image: ]，页面显示如图一，按住“按住说话”进行说话，松开后则
将说的话发到编辑区，如图二，点击语音可以听到说话的效果，点击
语音末端的[image: ]，将该条语音删除。
[image: ]    [image: ]
                图一                                图二
· 拍照&短视频：点击[image: ]，页面下方弹出内容显示如下图。
[image: ]
· 取消：点击“取消”，关闭页面下方弹出内容。
· 拍照：点击“拍照”，直接打开手机的拍照功能，直接拍照片，拍后点击
“使用照片”（如下面图一），就会在编辑区显示，如下图二。
 [image: ]   [image: ]
               图一                                 图二
照片删除：照片不想要了，点击编辑区该照片右上角X（如上图图二），将照片从编辑区
删除。
追加照片：当上传的照片小于9张时，想要再追加照片，可以点击编辑区的“+”，从
手机相册中选择照片来进行追加。（说明：但一个微博最多上传9张照片，
所以追加达到9张时再选择会有“您已达到选择数量上限”的提示。）
说明：
当选择图片后，再选择短视频，会给予“选择图片时不能拍摄视频”提示，如下图。
[image: ]
· 短视频：点击“短视频”，直接打开手机的录视频功能，直接录视频，录
制好，如下面图一，点击对号，则录制好的视频显示在编辑区，
如下面图二。
 [image: ]  [image: ]
                  图一                             图二
视频删除：视频不想要了，点击编辑区该视频右上角X（如上面图二），将视频从编辑区
删除。
说明：
视频只能上传一个，重复上传给予“您只可以发布一个视频”提示，如下图。
[image: ]
当选择视频后，再选择图片，会给予“选择视频时不能选择图片”提示，如下图。
[image: ]
· 图片：点击[image: ]，打开手机中的相册来选择照片（一个微博最多上传9张照片，
当超过9张时再选择会给予“您已达到选择数量上限”提示），选择1
个照片后，照片在编辑区显示，如下图。
[image: ]
照片删除：照片不想要了，点击编辑区该照片右上角X，将照片从编辑区删除。
追加照片：当上传的照片小于9张时，想要再追加照片，可以点击编辑区的“+”，从
手机相册中选择照片来进行追加。（说明：但一个微博最多上传9张照片，
所以追加达到9张时再选择会有“您已达到选择数量上限”的提示。）
· @：点击[image: ]，打开联系人页面，如下图，通过搜索或是从“按班级找学生”、
“按部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或是“我的同班
同学”、“按关注/群组查找”要@的人员。
[image: ]
选择要@的人员后，点击“确定”按钮，则关闭联系人页面，回到微博编辑页面，如下图，@人员显示在编辑区。
[image: ]
· 话题：点击[image: ]，打开话题页面，如下图。可以搜索话题，也可以从最近话
题、热门话题中选择话题
[image: ]
选择话题后，关闭话题页面，选择的话题显示在编辑区，如下图。
[image: ]
           说明：如果不想选择，也可以自己在编辑区输入话题，输入方式为输入话题内
容前后有“#”。
· 表情：点击[image: ]，页面显示如下图，选择表情，选择表情后，表情显示在编辑
区。
[image: ]

1.2.1.3.2.3. [bookmark: _Toc487186503][bookmark: _Toc499760601][bookmark: _Toc499761250][bookmark: _Toc499761449][bookmark: _Toc499806827]发私信
程序名称：发私信
功能介绍：从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我
的同班同学”、“按关注/群组查找”中选择人员或直接搜索人员来进行单聊或群
聊（但未登录的人员不能选择）
操作：
· 打开页面：打开“+”页面，点击“发私信”，打开联系人页面如下图。
[image: ]
可以在搜索输入框中直接搜索人员，也可以从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我的同班同学”、“按关注/群组查找”中选择人员，例如“按班级找学生”，页面显示某班学生信息，如下图。
[image: ]
· 全选：点击“全选”，则将所有学生全部选中，同时，“全选”不显示，“反选”
显示，如下图。
[image: ]
· 反选：点击“反选”，则将所有学生的勾选去掉，全部不选择，同时“反选”不显
示，“全选”显示，如下图。
[image: ]
选择要邀请的学生，如下图。
[image: ]
选择学生后，点击“确定”按钮，则关闭当前页面，打开邀请人员的群聊页面（选择多人）如下面图一，直接和邀请的人员进行群聊，或单聊页面（选择一个人），如下面图二，直接和邀请的人员进行单聊。（说明：选择的人员如果未登录，则选择时给予“该用户尚未登录”提示，不能选择）
[image: ]   [image: ]
             图一                               图二

1.2.1.3.2.4. [bookmark: _Toc487186504][bookmark: _Toc499760602][bookmark: _Toc499761251][bookmark: _Toc499761450][bookmark: _Toc499806828]群发助手
程序名称：群发助手
功能介绍：从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、“按关注/群组查找”
中选择人员进行群发消息
操作：
· 打开页面：打开“+”页面，点击“群发助手”，页面显示如下图。
[image: ]
点击“新建群发”按钮，打开群发目标页面，如下图。
[image: ]
· 取消：点击“取消”按钮，关闭群发目标页面。
· 选择目标：可以从“按按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、
“按关注 /群组查找”中选择群发目标，例如按班级找学生，打开选择
的某个年级的班级列表，如下面图一，选择班级后，点击“下一步”，
关闭当前页面，打开页面如下面图二。
[image: ]  [image: ]
                      图一                             图二
· 发送文字：默认是发送文字，在输入框中输入文字内容，点击键盘上的“发送”
将文字内容进行发送，并关闭当前页面，打开群发记录页面，如下
图。（如果当前在发送语音页面，则[image: ]按钮不显示，页面显示，
点击[image: ]切换到发送文字。）
[image: ]
· 发送语音：点击[image: ]切换到发送语音页面，如下面图一，按住“按住说话”按钮
开始说话，说完松开则自动发送语音，关闭当前页面，打开群发记
录页面，如下面图二。
[image: ]    [image: ]
                    图一                                 图二
· 发送表情：点击[image: ]，页面显示如下面图一，选择表情，点击“发送”，关闭
当前页面，打开群发记录页面，如下面图二。
[image: ]   [image: ]
                     图一                                 图二
· 发送照片：点击[image: ]，打开页面如下面图一，可以点击“相册”，从手机的相册
中选择照片，也可以点击“相机”，调取手机的相机，直接拍照，
选择照片或拍照后，直接发送照片，并关闭当前页面，打开群发记
录页面，如下面二。
[image: ]   [image: ]
              图一                                 图二
1.2.1.3.2.5. [bookmark: _Toc487186505][bookmark: _Toc499760603][bookmark: _Toc499761252][bookmark: _Toc499761451][bookmark: _Toc499806829]常见问题
程序名称：常见问题
功能介绍：提供常见问题给用户 
操作：
· 打开页面：打开“+”页面，点击“常见问题”，打开常见问题页面，页面显示如下图。
[image: ]
点击问题，可以打开问题的详细信息页面，查看问题的具体描述，例如点击某个问题，打开该问题的详细页面，如下图。
[image: ]
· 返回：点击页面左上角的[image: ]按钮，关闭当前页面，返回到常见问题页面。
· 关闭：点击页面[image: ]按钮，关闭当前页面，回到“应用”或“消息”页签。
说明：在常见问题中涉及的页面右上角都会有3个点[image: ] 点击会弹出页面，例如下面图。
[image: ]
· 刷新页面：点击“刷新页面”，则当前页面进行刷新。
· 分享到私信：点击“分享到私信”，打开联系人页面，将此页分享给选择的人员。
· 分享到社区：点击“分享到社区”，打开选择群组页面，将此页分享给选择的社区。
· 复制链接：点击“复制链接”，提示“已复制网址”，然后可以在任意编辑页面粘
贴此链接，例如打开分享知识页面，粘贴链接后发送，则在社区中点击
此微博的链接会直接打开此页。
· 在浏览器中打开：点击“在浏览器中打开”，直接打开浏览器，显示此页。
1.2.1.3.3. [bookmark: _Toc487186506][bookmark: _Toc499760105][bookmark: _Toc499760604][bookmark: _Toc499761253][bookmark: _Toc499761452][bookmark: _Toc499806830]校园社区
应用名称：校园社区
功能介绍：包括“校园广场”和与用户相关的所有群组，默认显示在“校园广场”，“校园
广场”显示全校师生发布的所有通知和微博，点击“校园广场”来选择群组来切
换不同群组的信息，群组里只显示本群组里发布的通知和微博；
用户可以在“校园广场”或不同群组里发布微博；可以对别人发布的微博进行收
藏、复制、赞、转发、评论、对评论进行回复，也可以把微博分享给用户；对自
己发布的微博可以删除；管理员可以删除所有微博；用户可以在“校园广场”或
不同群组里查看通知、阅通知。
操作：
· 打开：登录APP，打开“应用”页签，如下面图一，在“应用”页签，点击“校园社区”，
打开页面，如下面图二，页面默认显示“校园广场”内容。
[image: ]    [image: ]
            图一（应用页签）                  图二（校园社区应用）
· 切换群组：点击页面上方的“校园广场”，页面显示如下图，页面会展开与用户相关的
所有群组。
 [image: ]   [image: ]
         图一（学生登录效果）                 图二（老师登录效果）
学生登录APP，打开“校园广场”，点击页面上方“校园广场”，会下拉显示学生所属的群组（校园广场、学生所在学院、学生同年级下所属专业、学生所在班级），如上面图一，可以点击进行切换。
老师登录APP，打开“校园广场”，点击页面上方“校园广场”，会下拉显示老师所属的群组（校园广场、教职工交流区、老师所在学院），如上面图二，可以点击进行切换。
· 通知查看：登录APP，点击“校园广场”，打开页面，如果有通知未阅，则会将通知置
顶在页面上方，如下面图一，点击通知标题，打开通知详细页面，如下
面图二。
[image: ]      [image: ]
              图一                                     图二
· 阅读通知：点击通知后面的“阅”，弹出提示信息如下图。
[image: ]
· 取消：点击“取消”，将提示信息关闭，不执行任何操作。
· 确认：点击“确认”，该通知已阅，通知后面的“阅”不显示，通知显示已阅
标识，并且不置顶了，如下图。
[image: ]
· 查看人员信息：点击微博作者的头像或是点击微博中@的人员姓名，打开该人员的个人
信息页面，如下图。
[image: ]     [image: ]
       图一（学生身份效果）                     图二（老师身份效果）
· 返回：点击“返回”按钮，关闭当前页面，回到上一页。
· 私信：点击“私信”，打开与用户的聊天页面，发送信息给用户。（说明：发送的
信息为文字、语音、表情、图片）
· 加关注/取消关注：点击“加关注”按钮，则关注该用户，“加关注”按钮不显示，
显示“已关注”，点击“已关注”按钮，取消该用户的关注，“已
关注”按钮不显示，显示“加关注”。
· 分享：区域显示该用户分享过的微博，点击微博数查看分享的所有微博信息，对微博可以赞、转发、评论、回复他人评论、
· 关注：
· 粉丝：

· 发微博：选择要发到哪个群组后，点击页面右上角[image: ]，打开微博编辑页面，页面显示
如下图。
[image: ]
编辑区可以维护文字、语音、上传图片、上传短视频、@人员、插入话题、上传表情，具体操作可参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识中编辑微博的描述。
· 转发：找到要转发的微博，如下面图一，点击[image: ]按钮，打开转发页面，如下面图
二。
[image: ]  [image: ]
               图一                                 图二
在编辑区维护转发的信息，可以@人员、插入话题、插入表情。
· 同时评论：复选框，默认不勾选，勾选则转发微博后自动发布评论，则原微博评论
数加1
· @：点击[image: ]，打开联系人页面，直接搜索要@的人员或从按“按班级找学生”、“按
部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我的同班
同学”、“按关注/群组查找”中选择要@的人员（具体操作参照本文
档2.2.1.3.2.2分享知识）
           （转发的微博发送后，则@的人员在我的-@我的中查看该微博）
· 插入话题：点击[image: ]打开话题页面，直接搜索话题或从“最近话题”、“热门话题”
中选择要插入的话题。（具体操作参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识）
· 插入表情：点击[image: ]，在页面下方弹出表情内容，选择要插入的表情。（具体操作
参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识）
· 发送：未维护内容，“发送”按钮反灰不可用，维护转发内容后，“发送”按钮可
用，点击“发送”按钮，关闭转发页面，同时给予“转发成功”提示，原
微博的转发数加1
（说明：如果转发的是转发的微博，则转发后，原微博和转发的微博转发
数都加1，例如原微博A,B微博是转发A的微博，则C转发B微
博后,A和B 的转发数都加1）
· 取消：编辑区未维护内容，点击“取消”，则关闭转发页面；
  编辑区维护内容后，点击“取消”，则弹出提示信息，如下图。
[image: ]
· 不保存：点击“不保存”，关闭转发页面。
· 保存草稿：点击“保存草稿”，关闭转发页面，存草稿的内容在我的-草稿箱
中查看。
· 取消：点击“取消”，关闭弹出的提示信息。
· 评论：找到要评论的微博，如下面图一，点击[image: ]按钮，打开评论页面，如下面图
二。
 [image: ]  [image: ]
               图一                                 图二
在编辑区维护评论的信息，可以输入文字、语音、@人员、插入话题、插入表情。
· 同时转发：复选框，默认不勾选，勾选则评论微博后自动发布转发内容，则原微博
转发数加1
· 发语音：默认发布文字，点击[image: ]切换到发语音。（具体操作参照本文档2.2.1.3.2.2
分享知识）
· @：点击[image: ]，打开联系人页面，直接搜索要@的人员或从按“按班级找学生”、“按
部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我的同班
同学”、“按关注/群组查找”中选择要@的人员（具体操作参照本文
档2.2.1.3.2.2分享知识）
（评论发布后，@的人员在我的-评论中进行查看微博）
· 插入话题：点击[image: ]打开话题页面，直接搜索话题或从“最近话题”、“热门话题”
中选择要插入的话题。（具体操作参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识）
· 插入表情：点击[image: ]，在页面下方弹出表情内容，选择要插入的表情。（具体操作
参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识）
· 发送：未维护内容，“发送”按钮反灰不可用，维护转发内容后，“发送”按钮可
用，点击“发送”按钮，关闭评论页面，同时给予“评论发送成功”提示，
原微博的评论数加1。
· 取消：编辑区未维护内容，点击“取消”，则关闭评论页面；
  编辑区维护内容后，点击“取消”，则弹出提示信息，如下图。
[image: ]
· 不保存：点击“不保存”，关闭评论页面。
· 保存草稿：点击“保存草稿”，关闭评论页面，存草稿的内容在我的-草稿箱
中查看。
· 取消：点击“取消”，关闭弹出的提示信息。
· 赞/取消赞：找到赞的微博，如下图，点击[image: ]，则赞数+1，赞按钮显示成[image: ]，再
次点击[image: ]，则取消赞，按钮显示成[image: ]。
 [image: ]
· 记录：点击微博内容打开页面如下面图一或是点击微博上的评论数，打开下面图二，2
个页面都可以看到转发、评论、赞的数量和记录。
[image: ]  [image: ]
               图一                                图二
· 返回：点击“返回”，关闭当前页面。
· 更多：管理员或是不是管理的用户打开自己的微博，点击“更多”，页面弹出信息
如下面图一；不是管理员的用户打开不是自己的微博，点击“更多”，页面
弹出信息如下面图二。
[image: ]   [image: ]
                    图一                                 图二
· 取消：点击“取消”，则关闭弹出信息。
· 分享到私信：点击“分享到私信”，打开联系人页面，如下面图一，可以直接
搜索要分享的人或是从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按
学院找老师”、“我的部门同事”、“按关注/群组查找”中选择要
分享的人（可以一次选择多人分享），人员选择好后，点击“确
定”按钮，关闭联系人页面，弹出分享到私信维护内容页面，如
下图图二。
[image: ]   [image: ]
                  图一                                   图二
            维护分享信息，点击“发送”，将微博分享给选择人员，关闭分享到私信维护
内容页面，给予“分享成功”提示。（分享的人员在手机消息页签中可以查看
到分享给他的微博。）
· 收藏：点击“收藏”，给予“收藏成功”的提示，该微博进行了收藏，收藏的
微博在我的-收藏中查看）
· 复制：点击“复制”，给予“复制成功”提示，在维护的地方可以粘贴复制的
内容。
· 删除：点击“删除”，给予提示信息，如下图。
（说明：管理员可以删除任何微博，不是管理员的用户只能删除自己发
布的微博，有删除权限才能看到“删除”）

[image: ]
· 点击“不删除”，则关闭提示信息，不进行删除。
· 点击“删除”，则关闭提示信息，删除该微博。
· 赞：点击赞数，则查看点赞记录。
点击页面下方[image: ]可以对微博点赞，或是点击[image: ]取消赞。
· 转发：点击转发数，则查看转发记录。
      点击页面下方的[image: ]按钮，打开转发页面，转发页面的操作参照本应用“转
发页面”的操作说明。
· 评论：点击评论数，则查看评论记录。
点击页面下方[image: ]按钮，打开评论页面，评论页面的操作参照本应用“评论
页面”的操作说明。
说明：除了查看评论记录，还可以对评论进行操作，但用户是不是管理员，
对评论的操作会有不同，具体操作如下：
          用户不是管理员：点击要操作的评论，直接打开“回复评论”页面，页面操
作参照下面“回复评论”页面的操作说明。
用户是管理员：点击要操作的评论，页面会弹出信息，如下图。
[image: ]
· 取消：点击“取消”，关闭弹出信息。
· 删除评论：点击“删除”，则给予提示，如下图。
[image: ]
· 点击“不删除”，则关闭提示信息，不进行删除。
· 点击“删除”，则关闭提示信息，删除该评论。
· 回复：点击“回复”，打开“回复评论”页面，如下面图。

[image: ]
维护区自动显示“回复”+@评论发布人+“：”（可以删除，但维护内容没有@评论人，那么发布的内容只是普通评论，不是评论的回复），在维护区可以维护文字、语音、@人员、插入话题、插入表情，维护内容后，点击“发送”，关闭当前页面，给予“评论发布成功”的提示，回复的评论在当前页面中可以查看。（说明：具体页面的内容维护操作参照本文档2.2.1.3.2.2分享知识的操作说明。）
· 更多：每个微博在右上角，都有箭头图标[image: ]，如下图。
[image: ]
管理员点击[image: ]或不是管理的用户点击自己发布的微博中的[image: ]，页面下方弹出更多内容，如下面图一；不是管理的用户点击不是自己发布的微博中的[image: ]，页面下方弹出更多内容，如下面图二。
[image: ]      [image: ]
            图一                                    图二
页面操作参照本应用中“记录”中评论的更多中的操作。
1.2.1.3.4. [bookmark: _Toc487186507][bookmark: _Toc499760106][bookmark: _Toc499760605][bookmark: _Toc499761254][bookmark: _Toc499761453][bookmark: _Toc499806831]更多服务
应用名称：更多服务
功能介绍：查看服务号及订阅人数，可以进行服务的订阅、退订
操作：
· 打开：登录APP，打开“应用”页签，如下面图一，在“应用”页签，点击“更多服务”，
打开页面，如下面图二。
[image: ]   [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\552550034576498541.jpg]
         图一（应用页签）                     图二（更多服务应用）
· 搜索：在搜索输入框中输入内容，可以模糊或精确查找服务。
· 订阅：点击要订阅服务末端的[image: ]按钮，订阅该服务，同时[image: ]不显示，显示
[image: ]按钮。 
· 退订：点击要退订服务末端的[image: ]按钮，退订该服务，同时[image: ]不显示，显示[image: ]
按钮。 
· 查看：点击服务名称，打开页面如下图。
[image: ]  [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\462232471572018299.jpg]	
           图一（未订阅服务打开效果）           图二（已订阅服务打开效果）
· 未订阅：点击服务名称，打开页面，如上面图一。
· 订阅：点击右上角“订阅”来订阅该服务。
· 查看服务：在页面中可以查看服务名称、创建者、服务介绍服务信息。
· 查看服务创建者：点击页面的创建者，打开创建者个人主页，如下图。
[image: ]
· 已订阅：点击服务名称，打开页面，如上面图二，此页面是服务号内容，点击
右上角[image: ]打开“服务资料”页面，如下图，查看服务详细信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\920158714365103294.jpg]
· 退订：点击右上角“退订”来退订该服务。
· 消息免打扰：向左滑动开关，关闭消息免打扰，关闭后服务有新消息通知，
  向右滑动开关，打开消息免打扰，打开后服务有新消息不通知。
（说明：默认关闭，可以收通知）
· 查看服务：在页面中可以查看服务名称、创建者、服务介绍。
· 查看创建者：点击页面的创建者，打开创建者的“个人主页”，如下图。
[image: ]
1.2.1.3.5. [bookmark: _Toc487186510][bookmark: _Toc499760107][bookmark: _Toc499760606][bookmark: _Toc499761255][bookmark: _Toc499761454][bookmark: _Toc499806832]商品交易
应用名称：商品交易
功能：发布商品交易信息；查看商品交易信息；对商品交易信息进行分享到社区或私信；对
商品交易信息进行评论；用户对自己发布的商品交易信息可以删除，管理员可以删除
任何商品交易信息
操作：
· 打开：登录APP，打开“应用”页签，如下面图一，在“应用”页签，点击“商品交易”，
打开页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4065.PNG]    [image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4064.PNG]
                 图一（应用页签）                     图二（商品交易）
· 分享：点击“分享”，页面下面弹出信息，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4066.png]
· 取消：点击“取消”，关闭弹出信息。
· 分享到私信：点击“分享到私信”打开联系人页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4067.PNG]
直接搜索或从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我的同班同学”、“按关注/群组查找”选择要分享的人，选择人员后点击“确定”则关闭联系人页面，同时给予“分享成功”提示，分
享的人在手机的消息页签中查看分享给他的商品信息。
· 分享到社区：点击“分享到社区”打开选择群组页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4069.png]
            页面显示与用户相关的群组，选择要分享的群组（可以选择多个），选择后，点击“确定”关闭选择群组页面，给予“分享成功”提示。
· 评论：登录APP，点击“商品交易”，打开商品交易列表页面，如下面图一，或是
点击某个商品交易，打开详情页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4064.PNG]   [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4070.png]
        图一（商品交易列表）                图二（商品交易详情页面）
评论页面有3个地方可以进入，第一、商品交易没有评论数时，点击上面图一当中的某个商品交易的[image: ]，打开评论页面；第二、商品交易有评论数的，则点击上面图一当中的某个商品交易的[image: ]（如果有评论，则按钮评论不显示，显示评论数），打开详情页面，如上面图二，点击图二中的[image: ]，打开评论页面；第三、点击商品交易文字信息，打开详情页面，如上面图二，点击图二中的[image: ]，打开评论页面，评论页面显示如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4071.png]
维护评论信息后，点击“发送”按钮，给予评论发送成功的提示，同时将评论页面
关闭，该交易信息评论数加1。（说明：评论的信息可以在商品交易的详情页面中
查看。）
· 商品交易详情：登录APP，点击“商品交易”，打开商品交易列表，点击某个商品
交易的文字信息或是点击某个商品交易的评论数（有评论），则打
开商品交易详情页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4070.png]
· 回复评论：如果是管理员点击任意评论或是用户点击自己发布的评论，会弹出
内容如下面图一，不是管理员，对于不是自己发布的评论，点击时
打开回复评论页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4072.png]   [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4073.png]
图一（管理员或用户对自己的评论）             图二（回复评论页面）
· 删除：点击删除，将该评论删除。
· 回复：点击“回复”，打开回复评论页面，页面显示如上面图二，维护信
息后，点击“发送”，关闭当前页面，给予“评论发布成功”的提示，
回复的评论在详情页面中可以查看。
· 取消：未维护信息，点击“取消”，关闭弹出的内容。
维护信息后，点击“取消”，则给予提示信息，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4074.png]
· 继续编辑：点击“继续编辑”，关闭提示信息，继续编辑。
· 取消编辑：点击“取消编辑”，关闭回复评论页面，取消编辑。
· 更多：点击页面右上角的“更多”，非管理员并且不是自己创建的，在页面中 
打开更多内容，页面显示如下面图一，管理员或是自己创建的，在页面
中打开更多内容，页面显示如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4075.png]        [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4076.png]
图一（非管理员并且不是自己创建的）           图二（管理员或是自己创建的）
· 删除：管理员或是点击自己创建的，则显示此按钮，点击此按钮，将该商
品交易信息删除（连同评论一起删除），同时关闭详情页面，回到商
品交易列表。
· 复制：点击此按钮，复制文本信息，关闭更多内容，同时给予“已经复制
到剪切板”的提示，在发布信息的地方可以粘贴复制的文本信息。
· 取消：点击此按钮，关闭更多内容。
· 筛选：点击商品交易应用 ，打开页面，页面上方中间显示全部，页面显示的是全
部商品交易信息，可以点击“全部”打开类型下拉项，如下图，根据选择的
类型来筛选数据。
 [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4077.png]
· 更多：每个商品交易在右上角，都有箭头图标，如下面图一，点击[image: ]，页面下方
弹出更多内容，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4064.PNG]    [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4078.png]
         图一（商品交易列表）                 图二（弹出更多内容）
· 删除：管理员或是点击自己创建的，则显示此按钮，点击此按钮，将该商品交
易信息删除（连同评论一起删除），同时关闭详情页面，回到商品交易
列表。
· 复制：点击此按钮，复制文本信息，关闭更多内容，同时给予“已经复制到剪
切板”的提示，在发布信息的地方可以粘贴复制的文本信息。
· 取消：点击此按钮，关闭弹出的更多内容。
· 发布：点击页面的[image: ]，打开发布页面，如下面图一。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4079.png]    [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4080.png]
 图一（发布页面初始显示）            图二（点击类型发布面面显示）
类型：必填项，下拉选择，点击类型，会下拉显示选择项，如上面图二，类型分为“数
码产品”、“衣物”、“书籍”、“其他”。
描述：必填项，手动输入。
图片：点击[image: ]打开手机拍照功能，直接拍摄照片，或是点击[image: ]从手机相册中选择
照片，一个商品交易信息只能上传9张照片。
当上传的照片小于9个时，可以点击图片后面的[image: ]，来追加选择图片。
1.2.1.3.6. [bookmark: _Toc487186514][bookmark: _Toc499760108][bookmark: _Toc499760607][bookmark: _Toc499761256][bookmark: _Toc499761455][bookmark: _Toc499806833]失物招领
应用名称：失物招领
功能： 发布失物招领信息，查看失物招领信息；对失物招领信息进行分享到社区或私信；
对失物招领信息进行评论；用户对自己发布的失物招领信息可以删除，管理员可以
删除任何失物招领信息
操作：
· 打开：登录APP，打开“应用”页签，如下面图一，在“应用”页签，点击“失物招领”，
打开页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4065.PNG]    [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4099.png]
              图一（应用页签）                     图二（失物招领）
· 分享：点击“分享”，页面下面弹出信息，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4100.png]
· 取消：点击“取消”，关闭弹出信息。
· 分享到私信：点击“分享到私信”打开联系人页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\IMG_4067.PNG]
直接搜索或从“按班级找学生”、“按部门找老师”、“按学院找老师”、“我的部门同事”或“我的同班同学”、“按关注/群组查找”选择要分享的人，选择人员后点击“确定”则关闭联系人页面，同时给予“分享成功”提示，分
享的人在手机的消息页签中查看分享给他的失物招领信息。
· 分享到社区：点击“分享到社区”打开选择群组页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4069.png]
            页面显示与用户相关的群组，选择要分享的群组（可以选择多个），选择后，点击“确定”关闭选择群组页面，给予“分享成功”提示。
· 评论：登录APP，点击“失物招领”，打开失物招领信息列表页面，如下面图一，
或是点击某个失物招领，打开详情页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4099.png]   [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4102.png]
        图一（失物招领列表）                图二（失物招领详情页面）
评论页面有3个地方可以进入，第一、失物招领没有评论数时，点击上面图一当中的某个失物招领的[image: ]，打开评论页面；第二、失物招领有评论数的，则点击上面图一当中的某个失物招领的[image: ]（如果有评论，则按钮评论不显示，显示评论数），打开详情页面，如上面图二，点击图二中的[image: ]，打开评论页面；第三、点击失物招领文字信息，打开详情页面，如上面图二，点击图二中的[image: ]，打开评论页面，评论页面显示如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4071.png]
维护评论信息后，点击“发送”按钮，给予评论发送成功的提示，同时将评论页面
关闭，该交易信息评论数加1。（说明：评论的信息可以在失物招领的详情页面中
查看。）
· 失物招领详情：登录APP，点击“失物招领”，打开失物招领信息列表，点击某个
失物招领的文字信息或是点击某个失物招领的评论数（有评论），
则打开失物招领详情页面，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4102.png]
· 回复评论：如果是管理员点击任意评论或是用户点击自己发布的评论，会弹出
内容如下面图一，不是管理员，对于不是自己发布的评论，点击时
打开回复评论页面，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4103.png]   [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4073.png]
图一（管理员或用户对自己的评论）             图二（回复评论页面）
· 删除：点击删除，将该评论删除。
· 回复：点击“回复”，打开回复评论页面，页面显示如上面图二，维护信
息后，点击“发送”，关闭当前页面，给予“评论发布成功”的提示，
回复的评论在详情页面中可以查看。
· 取消：未维护信息，点击“取消”，关闭弹出的内容。
维护信息后，点击“取消”，则给予提示信息，如下图。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4074.png]
· 继续编辑：点击“继续编辑”，关闭提示信息，继续编辑。
· 取消编辑：点击“取消编辑”，关闭回复评论页面，取消编辑。
· 更多：点击页面右上角的“更多”，非管理员并且不是自己创建的，在页面中 
打开更多内容，页面显示如下面图一，管理员或是自己创建的，在页面
中打开更多内容，页面显示如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4104.png]        [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4105.png]
图一（非管理员并且不是自己创建的）           图二（管理员或是自己创建的）
· 删除：管理员或是点击自己创建的，则显示此按钮，点击此按钮，将该失
物招领信息删除（连同评论一起删除），同时关闭详情页面，回到失
物招领信息列表。
· 复制：点击此按钮，复制文本信息，关闭更多内容，同时给予“已经复制
到剪切板”的提示，在发布信息的地方可以粘贴复制的文本信息。
· 取消：点击此按钮，关闭更多内容。
· 筛选：点击失物招领应用 ，打开页面，页面上方中间显示全部，页面显示的是全
部失物招领信息，可以点击“全部”打开类型下拉项，如下图，根据选择的
类型来筛选数据。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4106.png]
· 更多：每个失物招领在右上角，都有箭头图标，如下面图一，点击[image: ]，页面下方
弹出更多内容，如下面图二。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4099.png]    [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4107.png]
         图一（失物招领列表）                 图二（弹出更多内容）
· 删除：管理员或是点击自己创建的，则显示此按钮，点击此按钮，将该失物招
领信息删除（连同评论一起删除），同时关闭详情页面，回到失物招领
信息列表。
· 复制：点击此按钮，复制文本信息，关闭更多内容，同时给予“已经复制到剪
切板”的提示，在发布信息的地方可以粘贴复制的文本信息。
· 取消：点击此按钮，关闭弹出的更多内容。
· 发布：点击页面的[image: ]，打开发布页面，如下面图一。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4079.png]    [image: C:\Users\DELL\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\IMG_4109.png]
 图一（发布页面初始显示）            图二（点击类型发布面面显示）
类型：必填项，下拉选择，点击类型，会下拉显示选择项，如上面图二，类型分为“找
东西”、“找失主”。
描述：必填项，手动输入。
图片：点击[image: ]打开手机拍照功能，直接拍摄照片，或是点击[image: ]从手机相册中选择
照片，一个失物招领信息只能上传9张照片。
当上传的照片小于9个时，可以点击图片后面的[image: ]，来追加选择图片。
1.2.1.3.7. [bookmark: _Toc487186520][bookmark: _Toc499760109][bookmark: _Toc499760608][bookmark: _Toc499761257][bookmark: _Toc499761456][bookmark: _Toc499806834]话题
程序名称：话题
功能：查看热门话题，对于热门话题，可以点击参与
操作：
· 参与：在热门话题列表，点击喜欢的话题，点击参与，界面如下图所示：
[image: ][image: ]
1.2.1.3.8. [bookmark: _Toc487186521][bookmark: _Toc499760110][bookmark: _Toc499760609][bookmark: _Toc499761258][bookmark: _Toc499761457][bookmark: _Toc499806835]课程表
程序名称：课程表
功能：有课程的学生、授课老师登录后，可查看课程表，可进行周次查询课程表信息。
操作：
· 变更周次：在周次点击箭头， 更改周次，界面如下图所示：
[image: ]
· 查看课表：进入课程表应用，查看课程表信息，界面如上图所示。
1.2.1.3.9. [bookmark: _Toc487186522][bookmark: _Toc499760111][bookmark: _Toc499760610][bookmark: _Toc499761259][bookmark: _Toc499761458][bookmark: _Toc499806836]成绩查询
程序名称：成绩查询
功能：已参加过考试，并且成绩已经录入的学生可查询到成绩
操作：
· 成绩查询：已参加过考试，并且成绩已经录入，点击成绩查询应用，显示的界面如下图所示：
[image: ]
1.2.1.3.10. [bookmark: _Toc499760112][bookmark: _Toc499760611][bookmark: _Toc499761260][bookmark: _Toc499761459][bookmark: _Toc499806837]公积金查询
程序名称：公积金查询
功能介绍：查询用户的公积金
操作：点击公积金查询应用，如下图
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\884265935645449141.jpg]
填写相应的信息登录查询即可
1.2.1.3.11. [bookmark: _Toc499760113][bookmark: _Toc499760612][bookmark: _Toc499761261][bookmark: _Toc499761460][bookmark: _Toc499806838]报修服务
点击报修服务应用，如下图
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\398747521984336667.jpg]
点击报修服务，如下图
[image: ]
管理人员在这受理工单及查询
点击“我要报修”，如下图：
[image: ]
把需要报修的内容填写完提交即可
1.2.1.3.12. [bookmark: _Toc499760114][bookmark: _Toc499760613][bookmark: _Toc499761262][bookmark: _Toc499761461][bookmark: _Toc499806839]工资查询
用户点击工资查询应用即可看到


1.2.1.3.13. [bookmark: _Toc499760115][bookmark: _Toc499760614][bookmark: _Toc499761263][bookmark: _Toc499761462][bookmark: _Toc499806840]网络服务
点击网络服务应用，如下图
[image: ]
点击常见问题、更多问题、用户服务，如下图：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1511963720(1).png] [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1511963833(1).png] [image: ]
点击想要询问的问题，即可收到来自系统的自动回复答案


1.2.1.3.14. [bookmark: _Toc499760116][bookmark: _Toc499760615][bookmark: _Toc499761264][bookmark: _Toc499761463][bookmark: _Toc499806841][bookmark: _Toc487186529]网站维护
详细操作同网络服务应用一样
1.2.1.3.15. [bookmark: _Toc499760117][bookmark: _Toc499760616][bookmark: _Toc499761265][bookmark: _Toc499761464][bookmark: _Toc499806842]协同OA咨询
详细操作同网络服务应用一样
1.2.1.3.16. [bookmark: _Toc499760118][bookmark: _Toc499760617][bookmark: _Toc499761266][bookmark: _Toc499761465][bookmark: _Toc499806843]表白墙
点击表白墙应用。如下图：
[image: ]
点击[image: ]见下图：
[image: ]
填写相应的内容，然后提交向你心中的他/她表白吧
点击[image: ]搜索，见下图：
[image: ]
输入姓名点击搜索即可
点击[image: ]帮助，可查看表白墙应用的介绍，见下图：
[image: ]
1.2.1.3.17. [bookmark: _Toc499760119][bookmark: _Toc499760618][bookmark: _Toc499761267][bookmark: _Toc499761466][bookmark: _Toc499806844][bookmark: _GoBack]体育成绩查询
点击体育成绩查询应用，见下图：
[image: ]
点击进去，有成绩的即可查询出来
1.2.1.3.18. [bookmark: _Toc499760121][bookmark: _Toc499760620][bookmark: _Toc499761269][bookmark: _Toc499761468][bookmark: _Toc499806846]我的电脑
程序名称：我的电脑
功能介绍：手机端我的电脑，发送的信息可与电脑同步显示。
操作：
· 在我的电脑发送消息，在网页前端显示信息，界面如下图所示：
[image: ]


1.2.1.4. [bookmark: _Toc487186536][bookmark: _Toc499760122][bookmark: _Toc499760621][bookmark: _Toc499761270][bookmark: _Toc499761469][bookmark: _Toc499806847]我的
程序名称：我的
功能：显示我的全部相关信息和设置
操作：
· 打开程序：登录手机APP，点击“我的”，页面显示如下图：
[image: ]
显示的内容：头像、姓名、二维码、分享、收藏、关注、粉丝、@我的、评论、赞、通知、草稿箱。


1.2.1.4.1. [bookmark: _Toc487186537][bookmark: _Toc499760123][bookmark: _Toc499760622][bookmark: _Toc499761271][bookmark: _Toc499761470][bookmark: _Toc499806848]个人主页
程序名称：个人主页
功能：用户的详细资料，包含姓名、签名、手机、身份、学院、头像信息
操作：
· 打开程序：登录手机APP，点击“我的”，打开我的页面，点击用户名称，页面显示如下图：
[image: ]
· 头像：点击详细资料页面的头像位置，可以进行头像的上传。
· 姓名：正确的显示该用户的姓名，与基础数据中的姓名一致。
· 签名：点击签名，跳转进入签名页面，如下图所示：
[image: ]
· 手机：手机号绑定的确认和操作
· 未绑定手机号的用户，点击手机附近区域，跳转进入手机号绑定页面，如下图所示：
[image: ]
输入正确的手机号和验证码后点击绑定，用户绑定手机号成功。
· 已经绑定手机号的用户，点击手机附近区域，可以更换新的绑定手机号。
· 身份：正确显示该用户的身份，与基础数据中身份一致。
· 学院：正确显示该用户的学院信息，与基础数据中学院信息一致。

1.2.1.4.2. [bookmark: _Toc487186538][bookmark: _Toc499760124][bookmark: _Toc499760623][bookmark: _Toc499761272][bookmark: _Toc499761471][bookmark: _Toc499806849]设置
1.2.1.4.2.1. [bookmark: _Toc487186539][bookmark: _Toc499760624][bookmark: _Toc499761273][bookmark: _Toc499761472][bookmark: _Toc499806850]消息免打扰
程序名称：消息免打扰
功能：声音的开启和关闭
操作：
· 消息免打扰开启：在设置页面点击开启声音按钮，当用户收到消息时会有声音提示。
· 消息免打扰关闭：在设置页面点击关闭声音按钮，当用户收到消息时没有声音提示。

1.2.1.4.2.2. [bookmark: _Toc487186540][bookmark: _Toc499760625][bookmark: _Toc499761274][bookmark: _Toc499761473][bookmark: _Toc499806851]清除缓存
程序名称：清除缓存
功能：清除手机内的缓存信息
操作：
· 清除缓存：在设置页面点击“清除缓存”，点击确定后，开始清除手机缓存信息，清除缓存确认页面如下图：
[image: ]

1.2.1.4.2.3. [bookmark: _Toc487186541][bookmark: _Toc499760626][bookmark: _Toc499761275][bookmark: _Toc499761474][bookmark: _Toc499806852]反馈建议
程序名称：反馈意见
功能：客户反馈意见和建议 
操作：
· 意见反馈的提交：在设置页面点击“反馈意见”， 反馈意见提交页面如下图所示：
[image: ]
填写建议后点击提交按钮，相关建议信息提交成功。

1.2.1.4.2.4. [bookmark: _Toc487186542][bookmark: _Toc499760627][bookmark: _Toc499761276][bookmark: _Toc499761475][bookmark: _Toc499806853]关于
程序名称：关于
功能：显示手机APP的版本信息
操作：
· 关于：在设置页面点击“关于”，显示手机APP版本信息，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.2.5. [bookmark: _Toc487186543][bookmark: _Toc499760628][bookmark: _Toc499761277][bookmark: _Toc499761476][bookmark: _Toc499806854]退出当前帐号
程序名称：退出当前用户
功能：手机APP用户的退出
操作：
· 退出登录：在设置页面点击“退出当前账户”按钮，跳转进入退出登录的确认提示，如下图所示：
[image: ]
· 点击确定按钮，退出当前用户，返回到登录页面。
· 点击取消按钮，取消退出登录操作，仍然停留在当前账号。

1.2.1.4.3. [bookmark: _Toc487186544][bookmark: _Toc499760125][bookmark: _Toc499760629][bookmark: _Toc499761278][bookmark: _Toc499761477][bookmark: _Toc499806855]我的二维码
程序名称：我的二维码
功能：显示我的二维码 
操作：
· 二维码的显示：在我的页面点击用户二维码图标，正确显示当前用户的二维码信息，如下图：
[image: ]

1.2.1.4.4. [bookmark: _Toc487186545][bookmark: _Toc499760126][bookmark: _Toc499760630][bookmark: _Toc499761279][bookmark: _Toc499761478][bookmark: _Toc499806856]分享
程序名称：分享
功能：我分享的微博数量和详情 
操作：
· 分享的微博的数量：在我的页面，分享的位置正确显示我分享的微博数量。
· 分享的微博的内容：在我的页面，点击分享，正确显示我分享的内容，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.5. [bookmark: _Toc487186546][bookmark: _Toc499760127][bookmark: _Toc499760631][bookmark: _Toc499761280][bookmark: _Toc499761479][bookmark: _Toc499806857]收藏
程序名称：收藏
功能：我收藏的微博数量和详情 
操作：
· 收藏的微博数量：在我的页面，收藏的位置正确显示我收藏的微博的数量。
· 收藏的微博内容：在我的页面，点击收藏，正确显示我收藏的微博的内容，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.6. [bookmark: _Toc487186547][bookmark: _Toc499760128][bookmark: _Toc499760632][bookmark: _Toc499761281][bookmark: _Toc499761480][bookmark: _Toc499806858]关注
程序名称：关注
功能：显示我关注的用户数量及用户详情 
操作：
· 我关注的用户数量：在我的页面，关注的位置正确显示我关注的用户数量。
· 我关注的用户列表：在我的页面，点击关注，正确显示我关注的用户的详情，如下图所示：
[image: ]
· 我关注的用户详情：在我关注的用户列表中，点击任意用户，正确显示该用户的详情，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.7. [bookmark: _Toc487186548][bookmark: _Toc499760129][bookmark: _Toc499760633][bookmark: _Toc499761282][bookmark: _Toc499761481][bookmark: _Toc499806859]粉丝
程序名称：粉丝
功能：显示关注我的用户数量及用户详情 
操作：
· 关注我的用户的数量：在我的页面，粉丝的位置正确显示关注我的用户数量。
· 关注我的用户的列表：在我的页面，点击粉丝，正确显示关注我的用户的列表，如下图所示：
[image: ]
· 关注我的用户的详情：在我的粉丝页面，点击任意粉丝，正确显示该用户详情，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.8. [bookmark: _Toc487186549][bookmark: _Toc499760130][bookmark: _Toc499760634][bookmark: _Toc499761283][bookmark: _Toc499761482][bookmark: _Toc499806860]@我的
程序名称：@我的
功能：显示发微博时“@我的”的所有微博
操作：
· @我的微博：在我的页面，点击“@我的”，显示发微博时“@我的”所有微博，如下图所示：
[image: ]

1.2.1.4.9. [bookmark: _Toc487186550][bookmark: _Toc499760131][bookmark: _Toc499760635][bookmark: _Toc499761284][bookmark: _Toc499761483][bookmark: _Toc499806861]评论
程序名称：评论
功能：显示我发布的微博/商品交易/失物招领信息中的所有评论数据
操作：
· 知识评论：在我的页面，点击“评论”，显示知识（微博）评论内容，如下图所示：
[image: ]
· 评论的回复：在评论页面，点击评论人的名字，点击“回复”可以对评论内容进行回复，如下图所示：
[image: ]
· 评论的查看：在评论页面，点击评论人的名字，点击“查看”可以查看到微博的全部评论信息，如下图所示：
[image: ]
· 评论的删除：在评论页面，点击评论人的名字，点击“删除”可以删除该条评论信息。
· 应用评论：在我的页面，点击“评论”中的“应用评论”页签，显示应用（商品交易/失物招领）评论内容，如下图所示：
[image: ]
· 应用详情：在评论页面，点击评论人的名字，可以查看到该应用的详情。

1.2.1.4.10. [bookmark: _Toc487186551][bookmark: _Toc499760132][bookmark: _Toc499760636][bookmark: _Toc499761285][bookmark: _Toc499761484][bookmark: _Toc499806862]赞

程序名称：赞
功能：显示我发布的微博中的所有点赞数据
操作：
· 赞：在我的页面，点击“赞”，显示我发布的微博中的所有点赞数据，如下图所示：
[image: ]
· 查看我发布的微博详情：在评论页面，点击评论人的名字，可以查看到我发布的微博详情，如下图所示：
[image: ]


1.2.1.4.11. [bookmark: _Toc487186552][bookmark: _Toc499760133][bookmark: _Toc499760637][bookmark: _Toc499761286][bookmark: _Toc499761485][bookmark: _Toc499806863]通知
程序名称：通知
功能：给用户推送系统消息 
操作：
· 系统消息的通知：在我的页面，点击“通知”，显示系统中推送给用户的通知，如下图显示：
[image: ]
1.2.1.4.12. [bookmark: _Toc487186553][bookmark: _Toc499760134][bookmark: _Toc499760638][bookmark: _Toc499761287][bookmark: _Toc499761486][bookmark: _Toc499806864]草稿箱
程序名称：草稿箱
功能：存放已编辑好但是没有发布的微博
操作：
· 草稿箱数据的保存：在我的页面，点击“草稿箱”，显示已编辑好但是没有发布的微博数据，如下图所示：
[image: ]
· 发布微博：在草稿箱中点击微博，点击发布按钮，可以发布草稿箱中已存的微博。
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