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第一章 引言

1.1 目的

信息门户平台是校园信息化的信息集中展示的窗口，将校园网内的信息和分

立各个业务系统的不同功能有效地组织起来，统一控制用户对信息和应用系统的

访问，为用户提供单一的访问入口。信息门户平台对用户界面可按照资讯、搜索、

业务服务和公共服务等部分进行内容整合，对服务门户提供的内容进行梳理和归

纳，根据用户身份提供满足其需求的特定信息和应用的整合，为校园师生提供个

性化信息服务。服务门户平台与数字化校园身份认证平台有效结合后，用户只需

从信息门户中登录一次，即可漫游访问门户中集成的各种信息资源和应用系统。

统一信息门户平台面向学校所有教师、教辅人员、科研人员、行政管理人员、

后勤服务人员、学生及校友，集中管理校内各种信息资源(包括新闻、公告、通

知、文件等)与应用服务(包括信息收集、信息查询、信息发布、信息内容管理等)，

与认证平台结合，采用先进的单点登录技术、灵活的访问控制机制，依据设定的

信息资源自身密级与用户访问权限，访问符合权限的信息资源和应用服务，实现

个性化的综合信息服务。

1.2 定义

词汇名称 词汇含义 备注

门户平台 门户平台是校园信息化的信息集中展示的窗口，将校园网内

的信息和分立各个业务系统的不同功能有效地组织起来，统

一控制用户对信息和应用系统的访问，为用户提供单一的访

问入口。

1.3 参考资料

[1]西安交通工程学院门户平台功能建设方案
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第二章 系统概述

2.1 系统功能整体布局

进入门户平台系统，页面分为左侧工具栏、桌面和后台管理三部分，如下

图所示：

（1）左侧工具栏：

左侧工具栏主要包括我的收藏、可用应用、可用服务，可进行收藏或设置桌

面卡片。

（2）桌面：

桌面主要展示的是设置的卡片，包括常用工具、个人中心、数据订阅、我的

收藏、业务系统，各卡片可以实现相关功能。

（3）后台管理：

后台管理主要包括登录信息设置、皮肤管理、卡片管理、指引设置，可设置

相关信息。
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第三章 操作指南

3.1 工具栏

左侧工具栏部分共分为以下 3个模块，分别为：我的收藏、可用应用、可用

服务。

3.1.1 我的收藏

3.1.1.1 收藏夹

通过收藏应用菜单，进行常用应用的收藏管理。

登录后，点击左侧展开工具栏，进入我的收藏页面，页面展示如下图所示：

上方收藏夹显示已存在的收藏夹内容，下方可进行新建收藏夹和删除收藏

夹。

1.取消收藏：选择某个收藏夹下显示的菜单，点击右侧的五角星，可取消收

藏该菜单。
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2.新建收藏夹：点击新建收藏夹，在此处输入收藏夹名称，点击确定即可。

3.删除收藏夹：点击删除操作，选择一个收藏夹，点击右侧删除按钮即可。
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3.1.2 可用应用

3.1.2.1 应用菜单

可对有操作权限的系统菜单进行直接访问和收藏。

登录后，点击左侧展开工具栏，进入可用应用页面，页面展示如下图所示：

展示菜单可点击直接进行访问。

1.收藏菜单：选择应用菜单点击右侧五角星；选择一个收藏夹可进行收藏。

3.1.3 可用服务

3.1.3.1 卡片管理

进行设置桌面卡片是否展示。

登录后，点击左侧展开工具栏，进入可用服务页面，页面展示如下图：
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1.增加或删除桌面展示的卡片：点击可用服务右侧“+”或“-”，对桌面展

示的卡片进行增加或删除，也可直接桌面卡片的删除按钮进行删除。

3.2 个人中心

个人中心部分共分为以下 7个页面，分别为：用户基本信息、修改头像、个

人信息设置、账号管理、实名认证、安全中心、使用日志。

3.2.1 用户基本信息

查看和维护个人基本信息。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入用户基本信息页面，如

下图所示：
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页面显示个人基本信息，可对部分信息进行修改。

1.修改信息：修改可编辑输入框信息，修改后点击保存即可。

3.2.2 修改头像

查看和维护个人头像信息。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入修改头像页面，如下图

所示：

1.修改头像：点击选择文件，重新选择图片设置为头像保存即可。

3.2.3 个人信息设置

维护密保问题、页面显示行数等。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入个人信息设置页面，如

下图所示：
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1.修改设置：修改相关信息，点击【设置】按钮生效即可。

3.2.4 账号管理

修改个人登录密码、查看修改记录。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入账号管理页面，如下图

所示：

1.修改密码：正确输入原密码，然后输入新密码，注意密码强度到中度以上，点

击【修改】按钮即可。

3.2.5 实名认证

进行邮箱绑定。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入实名认证页面，如下图

所示：
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1.邮箱绑定和解绑：填写邮箱地址，输入获取的验证码，点击【绑定邮箱】或【解

除绑定】即可。

3.2.6 安全中心

查看认证日志。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入安全中心页面，如下图

所示：

1.查询认证日志：搜索框输入 IP 地址或登录时间，点击【查询】可查询相关认

证日志信息。

3.2.7 使用日志

查看使用日志。

登录后，点击卡片或右上角【个人中心】按钮，进入使用日志页面，如下图

所示：
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1.查询使用日志：搜索框输入 IP 地址或操作时间，点击【查询】可查询相关使

用日志信息。

3.3 我的收藏

“我的收藏”卡片可直接访问收藏夹中收藏的系统菜单。

3.3.1 我的收藏

该卡片展示收藏夹的信息。

登录后，点击我的收藏卡片中的系统菜单，可直接访问该系统菜单，便于用

户使用。

卡片左侧可切换收藏夹，右上角可删除卡片。
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3.4 业务系统

“业务系统”卡片可直接访问拥有访问权限的业务系统。

3.4.1 业务系统

该卡片展示拥有访问权限的业务系统。

登录后，点击业务系统卡片中的系统图标，可直接访问该系统，便于用户使

用。

卡片右上角可删除卡片。

3.5 数据订阅

“数据订阅”卡片可订阅和查看数据中心中已共享的信息。

3.5.1 数据订阅

该卡片可订阅信息和查看已订阅信息。

登录后，点击数据订阅卡片中的信息图标，可直接查看该订阅信息，便于用

户使用。
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卡片右上角可删除卡片。

1.订阅信息：点击卡片中的订阅管理，进入订阅管理页面，点击全部订阅中信息

图标可订阅该信息，卡片中可点击查看详情；点击我的订阅中信息图标，可取消

订阅该信息。

2.维护信息：填如果是信息维护类型的订阅信息，查看时可进行信息维护，否则

只能查看和导出。
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3.6 常用工具

“常用工具”卡片共有 4个功能，为：邮箱、通讯录、部门通讯录、校历。

3.6.1 邮箱

该功能可发送和接收邮件。

登录后，点击常用工具卡片中的邮箱图标，可进入邮箱页面，如图。
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1.新增邮件：点填写邮件信息，选择接收人，可选择右上角的【发送】或【保存

到草稿箱】。

2.发送邮件：可以新增邮件后直接发送，也可以在草稿箱选择邮件进行发送。

3.接收邮件：收件箱页面可以查看发送给自己的邮件，可下载邮件中的附件和删

除邮件。

3.6.2 通讯录

该功能可查看所有教职工联系方式。

登录后，点击常用工具卡片中的通讯录图标，可进入通讯录页面，如图。
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1.查询：右上角输入人员工号或姓名，即可进行搜索查看。

3.6.3 部门通讯录

该功能可查看各部门联系方式。

登录后，点击常用工具卡片中的部门通讯录图标，可进入部门通讯录页面，

如图。

3.6.4 校历

该功能可查看校历和设置日程信息。

登录后，点击常用工具卡片中的校历图标，可进入校历页面，如图。
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1.查询日历：顶部可切换年份和月份，查看相关日历信息。

2.添加日程：可点击（拖拽选择）日历上某一（几）天可添加日程信息，如图。

3.7 后台管理

后台管理部分共分为以下 4个模块，分别为：登录信息设置、皮肤管理、卡

片设置、指引设置。

3.7.1 登录信息设置

该菜单可查看和维护登录页面相关信息。
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登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，显示当前设置的登录

信息，如图。

1.修改：修改需要重新设置的信息，点击右上角【保存】按钮，即可修改登录信

息。

3.7.2 皮肤管理

该菜单可维护门户平台皮肤信息。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击皮肤管理菜单，

右侧显示皮肤信息，如图。

1.增加：点击右上角【增加】按钮，弹出添加皮肤信息弹窗，填写信息后点击保

存。
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2.修改：选择信息点击右右侧【修改】按钮，弹出皮肤信息弹窗，可修改启用或

禁用，修改信息后点击保存。

3.删除：选择数据点击【删除】或【批量删除】按钮，可删除皮肤信息。

3.7.3 卡片管理

3.7.3.1 卡片分类管理

该菜单可维护卡片分类信息。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击卡片管理-卡片

分类管理菜单，右侧显示卡片分类信息，如图。

1.增加：点击右上角【增加】按钮，弹出添加卡片分类信息弹窗，填写信息后点



21

击保存。

2.修改：选择信息点击右右侧【修改】按钮，弹出卡片分类信息弹窗，修改信息

后点击保存。

3.删除：选择数据点击【删除】或【批量删除】按钮，可删除卡片分类信息。

3.7.3.2 卡片信息管理

该菜单可维护卡片信息。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击卡片管理-卡片

信息管理菜单，右侧显示卡片信息，如图。

1.增加：点击右上角【增加】按钮，弹出添加卡片信息弹窗，填写信息后点击保

存。

2.修改：选择信息点击右右侧【修改】按钮，弹出卡片信息弹窗，可修改启用或

禁用，修改信息后点击保存。
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3.删除：选择数据点击【删除】或【批量删除】按钮，可删除卡片信息。

3.7.3.3 卡片角色授权

该菜单可维护卡片给角色授权信息。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击卡片管理-卡片

角色授权菜单，右侧显示角色授权信息，如图。

1.授权：选择一个角色，点击右侧【授权】按钮，弹出角色权限设置弹窗，设置

权限后点击右上角【保存】即可。
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3.7.3.4 卡片人员授权

该菜单可维护卡片给人员授权信息。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击卡片管理-卡片

人员授权菜单，右侧显示人员授权信息，如图。

1.授权：选择人员，点击右侧【授权】或右上角【批量授权】按钮，弹出卡片授

权弹窗，设置权限后点击右上角【保存】即可。
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3.7.4 指引设置

该菜单可维护参数“是否启用指引设置”。

登录后，点击右上角【进入后台】按钮进入后台管理，点击指引设置菜单，

显示当前设置的参数信息，如图。

1.修改：修改参数“是否启用指引设置”，点击右上角【保存】按钮，即可修改

指引设置信息。

3.8 个性化

本部分共分为以下 3个功能，分别为：问题反馈、新手指引、皮肤设置。

3.8.1 问题反馈

将遇到的问题反馈给平台管理人员。

登录后，点击上角【问题反馈】按钮，进入发送邮件页面，如下图所示：
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功能与邮箱功能一致，只是接收人不可修改，接收人为管理员。

3.8.2 新手指引

为新用户提供指引信息，方便用户熟悉功能。

登录后，点击右上角【新手指引】图标，开始进入新手指引流程，如下图所

示：
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3.8.3 皮肤设置

设置门户平台皮肤。

登录后，点击右上角【皮肤】图标，进入弹出皮肤设置框，如下图所示：

1.启用/禁用皮肤：点击右上角的开关按钮，即可切换是否禁用皮肤。禁用皮肤

时平台风格默认为白色

2.设置皮肤：关闭右上角的开关按钮，点击下方想要使用的皮肤即可。
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