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1 用户登录  

1.1. 登录地址  

统一信息门户登录地址：http://i.yrcti.edu.cn 

 

教职工账号为工号，密码暂时为 123456，第一次登录后请及时修改密码，避免账

号丢失;学生账号为学号，密码为身份证后 6 位。 

1.2. 密码修改  

初次登录信息门户后，请在门户首页 “个人信息”模块右下角点击“修改密码”，

也可以登录统一身份认证平台，在页面右上角“个人信息”处修改密码并设置密保问题，

方便您找回密码。新密码长度至少 8 位,必须包含字母、数字、特殊符号。 

 

 

http://portal.ncut.edu.cn/
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门户内修改 
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统一身份认证内修改密码 

 

1.3 密保设置  

密保的作用主要是当忘记密码时可以通过密码找回密码，所以一旦设置好自己的密

保之后一定要牢记自己的密保问题答案。 

1. 首先登录统一信息门户，在首页单点登录模块找到统一身份认证平台图标，点

击图标即可跳转到统一身份认证平台。 

 

2. 在统一身份认证平台页面右上角点击工号，选择“密保设置” 
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3. 在密码设置弹出框点击“这里”，开始设置密保问题 

 

4. 设置密码问题和答案，最后点击“确定”。 
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切记：一旦设置好自己的密保之后一定要牢记自己的密保问题答案。 

1.4 找回密码

忘记密码可以通过密保重置密码 

1. 首先打开统一信息门户登录页面，点击登录框下方的“忘记密码”按钮

2. 在账号输入框内填写本人的登录账号，教师工号、学生学号；点击“下一步” 

3. 正确回答密码问题，点击“下一步”，如果答案错误则无法继续
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4. 重置密码，新密码必须符合密码复杂度要求，点击“确定”完成密码重置 

 

5. 密码找回成功 
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2 界面说明  

 

附图 1CIP 管理员初次登录页面-首页  

管理员、普通用户登录 CIP 时默认进入页面为首页。 

如上图所示首页分为两个部分：head 部分和插件展示部分 

首页 head 部分由门户的导航菜单栏和个性化设置栏组成，如上图所示：导航菜单

栏包括首页、学生管理、我的教学、工作生活、决策分析等，根据用户登录的权限不同，

展示不同的导航菜单；个性化设置栏包括个性化、控制面板、注销按钮、用户角色以及

用户照片，普通用户可点击个性化选择门户的主题颜色（亮蓝、夏绿、浅粉、现代灰、

茗红、迷幻紫），管理员用户点击个性化可对页面、应用、布局、主题进行管理和设置。 

管理员进入个性化设置，如下： 

1、页面管理：提供添加导航菜单页面以及添加其子页面的功能。 

2、应用管理：聚集各个 portlet 的分类：生活、管理、学习、工具、其他；可选择

任意分类中的插件添加到相应的页面。 

3、布局管理：页面 portlet 的摆放布局，如上图，插件布局展示为一行三列。（可选

择一行两列；三列；一列等，视现场情况而定） 

4、主题管理：可设置主页色彩和选择主页风格。 

插件部分如上图所示，展示每个功能模块，如单点登录、校内公告等。管理员可对

插件的外观进行设置、配置插件和关闭插件。 
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3 操作使用概述  

管理员登录门户，具有添加用户、修改用户、为用户分配角色以及删除用户的功能；

在管理员登录的情况下对学生、辅导员、任课教师、行政教师、领导等角色进行权限的

分配，例如添加首页、工作生活页面、决策分析页面等（页面名称自定义），并在界面

上添加符合该角色使用的插件、门户主题等。当管理员完成权限分配和插件分配以后，

被分配到权限的用户可登陆门户系统，看到相应的菜单栏和功能模块并进行操作。登陆

以后展示的默认页面为首页。 
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4 操作说明  

4.1 学生用户操作说明  

4.1.1 学生首页  

学生用户登录进入门户系统，默认页面为学生首页，如下图所示： 

 

 个性化操作 

学生用户点击个性化可选择门户主题色彩；点击【 】注销按钮退出系统；点击照片

可查看登录地址、时间以及修改密码，如下图所示： 
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4.1.1.1 课程表 

 

如上图所示。课程表上只显示了课程的属性名字。 用户鼠标指到具体的课程上是会出

现一个提示窗口。窗口中分别展示出课程名称、上课地点、授课教师姓名、教师电话号

码、教师邮箱这些信息。 

4.1.1.2 重要提醒 

 信息查询 

所借图书: 如果有借图书会显示借书的数量. 
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点击后出现弹出层:包含 借书证信息 和图书借阅详细信息. 

 一卡通余额: 

 

显示一卡通余额。 

 一卡通消费详情: 

 

点击后显示一卡通信息以及消费详情, 可输入 “消费地点”、“消费时间”、“交



 

12 

易类型”和“交易地点” 对消费详情进行查询。 

  

4.1.1.3 校历 

 查看校历 

进入门户首页，在首页上会显示出当前时间的校历信息，包括当前学年，当前

学期，周次或假期信息。 

 

门户首页上的校历 

 查看教学安排 

在校历首页点击查看教学安排，直接链接到当前月的日程管理中显示校历的详

细信息。 
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校历详细信息界面 

4.1.1.4 投票 

 选择投票 

 

 投票 
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4.1.1.5 通讯录 

 查询部门通讯录 

在首页或者最大化界面的输入框中输入查询条件，根据条件模糊查询部门通讯

录信息。 
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首页查询通讯录 

4.1.1.6 日程表 

 创建任务 

在日程表首页，点击创建任务，打开添加日程界面，输入日程信息、选择日程

时间以及选择了要添加的日程是一个什么事件类型之后，点击保存完成日程的

添加。点击取消，关闭窗口取消日程的添加。 

 

 

添加日程 

 查看日程 

进入门户首页后，在日程表上选择一个时间，会显示出当前选中时间今天以及

明天的日程安排（默认选中的是当前日期）。 
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首页查看今天和明天的日程 

 查看更多 

在首页上点击查看更多，跳转到日程详情界面。 
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日程详情界面 

 编辑日程 

在最大化界面，点击日程，弹出窗口显示日程的详细信息，并能对日程进行编

辑，编辑完成后点击保存修改日程信息，点击取消关闭窗口取消当前操作。同

时拖动以及拉伸缩放日程还可以修改日程的时间。 

 

 删除日程 

点击日程打开日程详情信息后，点击删除删除掉对应的日程。 
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删除日程 

 切换查看方式 

在最大化界面右上角可以选择日程的查看方式。包括按月查看、按周查看、按

日查看、查看今天、按日程列表查看。 

 

 筛选日程 

在最大化界面右上角选择筛选日程，选择要显示的日程类型。如下图，把校历

勾选去掉就不会显示校历相关的日程信息，其他的选中的几项内容都显示了出

来。 
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筛选日程 

 添加事件 

在筛选日程下拉框中，点击添加事件，打开添加事件的窗口。添加事件时能选

择事件对应日程的显示颜色，事件名称。如果要添加的事件是从外部引入的，

可以在事件地址中输入其链接，目前仅支持 ical 格式的链接地址。 

添加事件成功后，在添加日程时，选择日程类型中会显示出刚才添加的那一项，

如下图所示。 

如果要修改事件的颜色，在事件名称中输入已存在的事件名称，并选择一个颜

色，重新添加一遍，就会重置事件颜色。 
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添加事件 

 

添加日程时选择类型 

 编辑事件 

在筛选日程下拉框中，点击编辑事件，在弹出窗口中显示出所有事件的列表。

点击名称后，名称会出现在输入框中，可以对事件名称进行修改。当输入框失

去焦点后会消失，并保存修改结果。 

 

修改事件名称 

 删除事件 
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点击编辑事件后，显示出事件列表，点击事件右边对应的删除链接可以删除对

应事件。删除事件的同时，事件所对应的日程也会全部被删除。 

 

删除事件 

4.1.1.7 个人信息 

进入学生首页后点击个人信息模块的详细信息超链接跳转到学生详细信息页面，如

下图： 
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4.1.1.8 系统反馈 

 

这是一般用户登陆显示在首页上的页面信息。用户可以填写反馈信息，包含反馈标

题，反馈内容。填写好后，点击提交反馈，就反馈成功了。用户可以点击更多查看反馈

情况，界面如下图所示。 

 

对于一般用户而言，就只能进行查询功能，不仅可以看到自己的反馈信息，还能可

以看到其他所有人的反馈信息。 

4.1.2 我的学习  

4.1.2.1 我的成绩 

我的成绩，提供学生在校期间的各个学年各个学期各个课程的成绩查询，包括字

段：学年、学期、课程名称、学分、课程类型、考试成绩、考试状态。在搜索栏可选择

学年、学期、课程名称进行条件组合搜索。 
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如下图（学生）： 

 

 

4.1.2.2 选课信息 

选课信息，提供学生查询网络选课信息，可按照学年、学期、学号、姓名进行查询。 

 

4.1.2.3 奖惩信息 

 学生奖励信息 

学生奖励信息，提供学生奖励信息的查询，可按照学年、学期、班级名称进行筛选

查询。 

 

 学生惩罚信息 
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学生惩罚信息，提供学生惩罚信息的查询，可按照学年、学期、班级名称进行筛选

查询。 

 

4.1.2.4 我的奖助贷 

 奖学金信息 

奖学金信息，提供学生奖学金信息的查询，可按照学号、姓名进行搜索查询。 

 

 助学金信息 

助学金信息，提供学生助学金信息的查询，可按照学号、姓名进行搜索查询。 

 

 助学贷款信息 

助学贷款信息，提供学生助学贷款信息的查询，可按照学号、姓名进行搜索查询。 
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4.1.2.5 考试信息查询 

本模块为学生登记考试信息查询，在搜索栏可根据条件进行搜索。其中包含字段：

考试名称、报名时间、考试费用、考试时间、考试时长、考试成绩、是否通过。 

如下图： 

 

4.1.3 工作生活  

4.1.3.1 一卡通消费统计 

本模块可查看个人用户的一卡通消费情况， 
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4.1.3.2 图书借阅 

图书借阅查询模块，提供给用户查询书籍的功能，可以在筛选栏输入书籍名称、作

者进行搜索。如下图： 

 

4.1.3.3 调查问卷 

调查问卷模块，提供用户参与问卷调查的功能，可点击复选框进行进行选择并点击

提交。 

 

点击【选择问卷】可切换到其他问卷调查。如下图所示： 
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4.1.3.4 缴费明细 

本模块为教师、学生提供缴费明细查询功能，可通过缴费类型、缴费学年进行查询。

如下图： 

 

4.1.4 决策分析  

4.1.4.1 校情统计 

 在校人数统计 

在校人数统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换；可选择院系查看各院系的统计数据。如下图： 
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可选择某院系查看该院系各个年级的人数分布情况，如下图： 

 

 民族分布统计 

民族分布统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换。如下图： 

 

 专业人数统计 

本模块展示当前学年的专业人数分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；

可选择院系名称，查看该院系的专业人数分布。如下图： 
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 师资力量统计 

本模块为师资力量统计，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可按照职称，

查看各职称的人数统计。 

如下图所示： 

 

点击职称，可进入该职称在各院系的人数分布情况。 

如下图所示： 

 

 党员分布统计 
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本模块将以图表和表格形式展现学校党员分布统计情况。 

展示各院系的党员分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 

4.1.4.2 招就统计 

 生源地统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校在校学生的生源地分布情况。展示当前学年各

省的学生人数情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

可选择某省查看该省各个学年的生源地人数统计。 

如下图： 
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 录取情况统计 

本模块展现学校录取情况统计，按照年份，查看各院系在各年的录取率，有三种方

式查看图表：柱状图、折线图、折线图；可选择院系查看该院系各学年的录取情况。如

下图： 

 

 入学率统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校入学率统计情况。展示各学年各院系的入学情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 
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 就业率统计 

就业率统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可选择院系查看某院

系的就业率。如下图所示： 

 

 离校统计 

离校人数统计图表，统计每个院校的离校人数可选择柱状图、折线图、饼状图进行

查看。如下图： 

 

 

4.2 辅导员用户操作说明  

4.2.1 辅导员首页  

辅导员用户登录进入门户系统，默认页面为辅导员首页，如下图所示： 
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 个性化操作 

辅导员用户点击个性化可选择门户主题色彩；点击【 】注销按钮退出系统；点击照

片可查看登录地址、时间以及修改密码，如下图所示： 
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4.2.1.1 班级课表 

 

1.点击‘1.选择专业’ 页面上弹出专业的下拉菜单。选择对应的专业后， 系统会

默认查询当前专业下的第一个班级作为查询结果显示到页面上。 

 

 

2.点击‘2.选择班级’ 页面弹出选择班级的下拉菜单，选择班级后。系统根据当前
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的专业班级。查询到数据结果。显示到页面上。 

 

 

4.2.1.2 校历 

 查看校历 

进入门户首页，在首页上会显示出当前时间的校历信息，包括当前学年，当前

学期，周次或假期信息。 

 

门户首页上的校历 

 查看教学安排 

在校历首页点击查看教学安排，直接链接到当前月的日程管理中显示校历的详
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细信息。 

 

校历详细信息界面 

4.2.1.3 投票 

 选择投票 

 

 投票 
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4.2.1.4 日程表 

 创建任务 

在日程表首页，点击创建任务，打开添加日程界面，输入日程信息、选择日程

时间以及选择了要添加的日程是一个什么事件类型之后，点击保存完成日程的

添加。点击取消，关闭窗口取消日程的添加。 

 

 

添加日程 

 查看日程 

进入门户首页后，在日程表上选择一个时间，会显示出当前选中时间今天以及
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明天的日程安排（默认选中的是当前日期）。 

 

首页查看今天和明天的日程 

 查看更多 

在首页上点击查看更多，跳转到日程详情界面。 
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日程详情界面 

 编辑日程 

在最大化界面，点击日程，弹出窗口显示日程的详细信息，并能对日程进行编

辑，编辑完成后点击保存修改日程信息，点击取消关闭窗口取消当前操作。同

时拖动以及拉伸缩放日程还可以修改日程的时间。 

 

 删除日程 

点击日程打开日程详情信息后，点击删除删除掉对应的日程。 
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删除日程 

 切换查看方式 

在最大化界面右上角可以选择日程的查看方式。包括按月查看、按周查看、按

日查看、查看今天、按日程列表查看。 

 

 筛选日程 

在最大化界面右上角选择筛选日程，选择要显示的日程类型。如下图，把校历

勾选去掉就不会显示校历相关的日程信息，其他的选中的几项内容都显示了出

来。 
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筛选日程 

 添加事件 

在筛选日程下拉框中，点击添加事件，打开添加事件的窗口。添加事件时能选

择事件对应日程的显示颜色，事件名称。如果要添加的事件是从外部引入的，

可以在事件地址中输入其链接，目前仅支持 ical 格式的链接地址。 

添加事件成功后，在添加日程时，选择日程类型中会显示出刚才添加的那一项，

如下图所示。 

如果要修改事件的颜色，在事件名称中输入已存在的事件名称，并选择一个颜

色，重新添加一遍，就会重置事件颜色。 
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添加事件 

 

添加日程时选择类型 

 编辑事件 

在筛选日程下拉框中，点击编辑事件，在弹出窗口中显示出所有事件的列表。

点击名称后，名称会出现在输入框中，可以对事件名称进行修改。当输入框失

去焦点后会消失，并保存修改结果。 

 

修改事件名称 

 删除事件 



 

43 

点击编辑事件后，显示出事件列表，点击事件右边对应的删除链接可以删除对

应事件。删除事件的同时，事件所对应的日程也会全部被删除。 

 

删除事件 

4.2.1.5 个人信息 

教师角色登陆首页显示 

(教师详细信息展示) 
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4.2.1.6 系统反馈 

 

这是一般用户登陆显示在首页上的页面信息。用户可以填写反馈信息，包含反馈标

题，反馈内容。填写好后，点击提交反馈，就反馈成功了。用户可以点击更多查看反馈

情况，界面如下图所示。 

 

对于一般用户而言，就只能进行查询功能，不仅可以看到自己的反馈信息，还能可

以看到其他所有人的反馈信息。 

4.2.2 学生管理  

4.2.2.1 学生基本信息查询 

辅导员进入该界面后，将看到自己所带班级的学生基础信息（包括学号、姓名、

院系、专业、班级），左侧为查询栏 
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学号和姓名为模糊查询（如输入王可查出所有姓名带王的学生） 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2.2 考试信息 

本模块为辅导员提供考试安排信息查询，包括学生学号、姓名、课程名称考试日期

等。可按照院系、班级、学号、姓名进行条件查询。 

 

4.2.2.3 学生成绩 

本模块为辅导员提供考试安排信息查询，包括学生学号、姓名、课程名称考试日期

等。可按照院系、班级、学号、姓名进行条件查询。 
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4.2.2.4 奖惩信息 

 学生奖励信息 

学生奖励信息，提供奖励信息的查询，可按照学年、学期、班级名称进行筛选查询。 

 

 学生惩罚信息 

学生惩罚信息，提供学生惩罚信息的查询，可按照学年、学期、班级名称进行筛选

查询。 

 

 

4.2.2.5 贫困生信息 

贫困生信息，提供辅导员查询贫困生信息的功能，可按照班级名称，学号、姓名进

行条件查询。并能点击【详细】查看贫困生详细信息，如下图： 
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点击详细进入基本信息页面，如下图： 

 

4.2.3 教学管理  

4.2.3.1 监考信息 

教师考试安排包括和该教师相关的监考信息。本包含的字段有：监考课程、考试性

质、考试方式、考试时长、监考日期、考试时间、监考地点、参考班级、考试人数。可

在搜索栏进行关键字模糊查询，可选择监考学期、课程名称、参考班级进行条件搜索。 

 

 

 

4.2.3.2 我的班级 

我的班级模块，提供辅导员查看本班学生情况的功能,可选择姓名、身份证号进行
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查询。 

如下图： 

 

 

4.2.4 工作生活  

4.2.4.1 调查问卷 

调查问卷模块，提供用户参与问卷调查的功能，可点击复选框进行进行选择并点击

提交。 

 

点击【选择问卷】可切换到其他问卷调查。如下图所示： 
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4.2.4.2 资产信息 

本模块提供资产信息展示功能，可查看资产编号、资产名称、单价、存放地点、使

用方向以及现状。 

 

4.2.4.3 一卡通消费统计 

本模块可查看用户每日的一卡通消费情况，以图表和表格的形式展现。图表可以有

三种方式展现：柱状图、折线图、饼状图，可随意切换；表格统计每日的消费金额。可

选择日期查看消费金额。 
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4.2.4.4 图书借阅 

图书借阅查询模块，提供给用户查询书籍的功能，可以在筛选栏输入书籍名称、作

者进行搜索。如下图： 

 

 

4.2.5 决策分析  

4.2.5.1 校情统计 

 在校人数统计 

在校人数统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换；可选择院系查看各院系的统计数据。如下图： 
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可选择某院系查看该院系各个年级的人数分布情况，如下图： 

 

 民族分布统计 

民族分布统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换。如下图： 

 

 专业人数统计 

本模块展示当前学年的专业人数分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；

可选择院系名称，查看该院系的专业人数分布。如下图： 
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 师资力量统计 

本模块为师资力量统计，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可按照职称，

查看各职称的人数统计。 

如下图所示： 

 

点击职称，可进入该职称在各院系的人数分布情况。 

如下图所示： 

 

 党员分布统计 
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本模块将以图表和表格形式展现学校党员分布统计情况。 

展示各院系的党员分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 贫困生统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校贫困生统计情况。展示各院系的贫困生分布统

计情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

4.2.5.2 招就统计 

 生源地统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校在校学生的生源地分布情况。展示当前学年各

省的学生人数情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 
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可选择某省查看该省各个学年的生源地人数统计。 

如下图： 

 

 录取情况统计 

本模块展现学校录取情况统计，按照年份，查看各院系在各年的录取率，有三种方

式查看图表：柱状图、折线图、折线图；可选择院系查看该院系各学年的录取情况。如

下图： 

 

 入学率统计 
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本模块将以图表和表格形式展现学校入学率统计情况。展示各学年各院系的入学情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 就业率统计 

就业率统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可选择院系查看某院

系的就业率。如下图所示： 

 

 离校统计 

离校人数统计图表，统计每个院校的离校人数可选择柱状图、折线图、饼状图进行

查看。如下图： 
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4.3 任课老师操作说明  

4.3.1 教师首页  

任课教师登录进入门户系统，默认页面为任课教师首页，如下图所示： 

 

 

 个性化操作 

任课教师点击个性化可选择门户主题色彩；点击【 】注销按钮退出系统；点击

照片可查看登录地址、时间以及修改密码，如下图所示： 
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4.3.1.1 课程表 

 

 

如上图所示。课程表上只显示了课程的属性名字。 用户鼠标指到具体的课程上是

会出现一个提示窗口。窗口中分别展示出课程名称、上课地点、课程属性信息。 

4.3.1.2 重要提醒 

 信息查询 

所借图书: 如果有借图书会显示借书的数量,没有就会显示”无所借图书”. 

 

点击后出现弹出层:包含 借书证信息 和图书借阅详细信息. 
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 新书入库: 

 

默认显示最近 20 条新书, 输入 书名可进行模糊查询. 

 一卡通余额: 

 

展示一卡通余额。 

 一卡通消费详情: 
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点击后显示一卡通信息以及消费详情, 可输入 “消费地点”、消费时间的“开始时间”

和“截止时间” 对消费详情进行查询。 

 本月工资: 

 

显示本月工资明细. 

 工资历史记录: 

 

可根据 “年份” 和 “月份”  查询某一月工资详细信息。 
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4.3.1.3 校历 

 查看校历 

进入门户首页，在首页上会显示出当前时间的校历信息，包括当前学年，当前

学期，周次或假期信息。 

 

门户首页上的校历 

 查看教学安排 

在校历首页点击查看教学安排，直接链接到当前月的日程管理中显示校历的详

细信息。 

 

校历详细信息界面 
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4.3.1.4 投票 

 选择投票 

 

 投票 

 

4.3.1.5 通讯录 

 查询教职工或部门通讯录 

在首页或者最大化界面的输入框中输入查询条件，根据条件模糊查询通讯录信

息。 
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首页查询通讯录 

 

 

最大化界面查询通讯录 

 按姓名首字母区间查询通讯录 

点击首页通讯录上左边的字母选择按钮，查询姓名首字母在被选字母区间中的

所有教职工通讯录信息。 
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首页按姓名首字母区间查询通讯录 

 查看更多 

在通讯录首页上点击查看更多进入通讯录详情界面。 

 按姓名首字母查询 

在通讯录详情界面中，点击字母栏中的字母，按姓名首字母查询教职工通讯录。 

 

按姓名首字母查询 

同时在输入框中输入一个字母进行搜索，也将按姓名首字母来进行查询。如下

图，在搜索框中输入“z”，则会在右边的字母栏中选择对应字母，并分页显示出以

“z”为姓名首字母的所有教职工通讯录信息。 
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在搜索框中输入字母进行查询 

 查询部门通讯录 

在通讯录详情界面点击所有部门，在右边分页显示出所有部门的通讯录信息。 

 

所有部门的通讯录信息 

 查询部门下人员的通讯录 

点击一个部门，如果该部门有子部门会先展开子部门列表，并在右边显示出该

部门以及部门下所有教职工的通讯录信息。 
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查询部门下人员的通讯录 

4.3.1.6 日程表 

 创建任务 

在日程表首页，点击创建任务，打开添加日程界面，输入日程信息、选择日程

时间以及选择了要添加的日程是一个什么事件类型之后，点击保存完成日程的

添加。点击取消，关闭窗口取消日程的添加。 

 

 

添加日程 
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 查看日程 

进入门户首页后，在日程表上选择一个时间，会显示出当前选中时间今天以及

明天的日程安排（默认选中的是当前日期）。 

 

首页查看今天和明天的日程 

 查看更多 

在首页上点击查看更多，跳转到日程详情界面。 
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日程详情界面 

 编辑日程 

在最大化界面，点击日程，弹出窗口显示日程的详细信息，并能对日程进行编

辑，编辑完成后点击保存修改日程信息，点击取消关闭窗口取消当前操作。同

时拖动以及拉伸缩放日程还可以修改日程的时间。 

 

 删除日程 

点击日程打开日程详情信息后，点击删除删除掉对应的日程。 
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删除日程 

 切换查看方式 

在最大化界面右上角可以选择日程的查看方式。包括按月查看、按周查看、按

日查看、查看今天、按日程列表查看。 

 

 筛选日程 

在最大化界面右上角选择筛选日程，选择要显示的日程类型。如下图，把校历

勾选去掉就不会显示校历相关的日程信息，其他的选中的几项内容都显示了出

来。 
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筛选日程 

 添加事件 

在筛选日程下拉框中，点击添加事件，打开添加事件的窗口。添加事件时能选

择事件对应日程的显示颜色，事件名称。如果要添加的事件是从外部引入的，

可以在事件地址中输入其链接，目前仅支持 ical 格式的链接地址。 

添加事件成功后，在添加日程时，选择日程类型中会显示出刚才添加的那一项，

如下图所示。 

如果要修改事件的颜色，在事件名称中输入已存在的事件名称，并选择一个颜

色，重新添加一遍，就会重置事件颜色。 
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添加事件 

 

添加日程时选择类型 

 编辑事件 

在筛选日程下拉框中，点击编辑事件，在弹出窗口中显示出所有事件的列表。

点击名称后，名称会出现在输入框中，可以对事件名称进行修改。当输入框失

去焦点后会消失，并保存修改结果。 

 

修改事件名称 

 删除事件 
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点击编辑事件后，显示出事件列表，点击事件右边对应的删除链接可以删除对

应事件。删除事件的同时，事件所对应的日程也会全部被删除。 

 

删除事件 

4.3.1.7 个人信息 

教师角色登陆首页显示 
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4.3.1.8 系统反馈 

 

这是一般用户登陆显示在首页上的页面信息。用户可以填写反馈信息，包含反馈标

题，反馈内容。填写好后，点击提交反馈，就反馈成功了。用户可以点击更多查看反馈

情况，界面如下图所示。 

 

对于一般用户而言，就只能进行查询功能，不仅可以看到自己的反馈信息，还能可

以看到其他所有人的反馈信息。 

4.3.2 我的教学  

4.3.2.1 任课信息 

本模块为教师任课信息，提供教师查询任课详细信息的功能，可按照学年、学期进

行条件查询，如下图： 
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点击【详细】进入任课信息详细，如下图： 

 

4.3.2.2 学生成绩 

本模块为任课教师提供考试安排信息查询，包括学生学号、姓名、课程名称考试日

期等。可按照院系、班级、学号、姓名进行条件查询。 
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4.3.2.3 监考安排 

教师考试安排包括和该教师相关的监考信息。本包含的字段有：监考课程、考试性

质、考试方式、考试时长、监考日期、考试时间、监考地点、参考班级、考试人数。可

在搜索栏进行关键字模糊查询，可选择监考学期、课程名称、参考班级进行条件搜索。 

 

 

4.3.2.4 教学成果 

展示教师的教学成果。可查看教学成果编号、教学成果名称、奖励类别、颁奖单位、

完成人、获奖年份。教师可通过教学成果名称、奖励类别、获奖年份来对教学成果进行

查询。 

 

4.3.2.5 评教信息 

左边为查询栏： 
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可对学年，评教月，任教科目进行搜索查询。 

右侧显示查询的评教结果，其中的分数均为平均分，点击详细后，可查看详细的评

分明细、评分人所属班级（但不能看到具体学生的姓名、学号）、及学生建议： 

 

 

 

 

 

 

 

条数过多时会以分页显示。 

4.3.2.6 点名系统 

 选择课程 

进入点名系统后，在左边的选择框中选择一门要点名的课程，选择之后会在右

边副标题显示出课程信息，然后点击【开始点名】，显示出选择该门课程的学

生信息。操作如下图所示。 



 

76 

 

选择课程开始点名 

 按姓名首字母进行检索 

选择课程后，在右边选择一个字母，按学生姓名的首字母进行检索，显示出学

生信息。如下图，点击【Z】，显示出以【Z】为姓名首字母的学生信息。 

 

按姓名首字母进行检索 

 换一批 

选择课程后，点击【换一批】，随机检索下一批学生信息，如下图所示。 
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随机显示下一批学生信息 

 查询学生信息 

选择课程后，在左上角搜索框中输入学号或姓名，模糊查询学生信息，如下图

所示。 

 

查询学生信息 

 保存考勤信息 

查询出学生信息后，选择学生的一个考勤状态，保存考勤信息，如下图所示。 
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保存考勤信息 

 

4.3.3 工作生活  

4.3.3.1 一卡通消费 

本模块可查看用户每日的一卡通消费情况，以图表和表格的形式展现。图表可以有

三种方式展现：柱状图、折线图、饼状图，可随意切换；表格统计每日的消费金额。可

选择日期查看消费金额。 

 

 

4.3.3.2 图书借阅 

图书借阅查询模块，提供给用户查询书籍的功能，可以在筛选栏输入书籍名称、作
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者进行搜索。如下图： 

 

 

4.3.3.3 调查问卷 

调查问卷模块，提供用户参与问卷调查的功能，可点击复选框进行进行选择并点击

提交。 

 

点击【选择问卷】可切换到其他问卷调查。如下图所示： 
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4.3.3.4 资产信息 

本模块提供资产信息展示功能，可查看资产编号、资产名称、单价、存放地点、使

用方向以及现状。 

 

 

4.3.3.5 资料管理 

 下载页面 
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（1）可以输出文件名、文件分类、文件大小、上传时间、文件类型进行查询。 

（2）点击资料管理，可以进入到资料共享管理界面。 

（3）点击文件标题可以进行下载。 

（4）可以选中多个文件，点击下载所选文件，可以进行批量下载，为一个 zip 压

缩包。 

（5）可以点击时间排序，选择其他的排序方式。 

（6）右边的一个弹出框中，可以显示被选中的文件详细信息。 

 管理界面 

 

（1）选中单个或多个文件，可以点击删除所选文件，进行删除。 
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（2）在文件详细页面，用户可以对文件的标题、分类、权限、描述进行修改并保

存。 

（3）在管理页面也可以点击标题进行下载，也可以选中多个文件进行批量下载。 

（4）点击浏览，可进行文件的上传功能，点击后，选择需要上传的文件，然后弹

出如下页面： 

 

当选择的文件上传成功后，会出现相应的提示，并且会显示提交按钮，如下图： 

 

在上传的同时，用户可以选择上传文件的分类，选择权限范围，填写对文件的描述

信息，最后点击提交，上传完成。如果，需要临时取消上传，用户可以点击删除按钮。 
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4.3.4 决策分析  

4.3.4.1 校情统计 

 在校人数统计 

在校人数统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换；可选择院系查看各院系的统计数据。如下图： 

 

可选择某院系查看该院系各个年级的人数分布情况，如下图： 

 

 民族分布统计 

民族分布统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换。如下图： 
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 专业人数统计 

本模块展示当前学年的专业人数分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；

可选择院系名称，查看该院系的专业人数分布。如下图： 

 

 

 师资力量统计 

本模块为师资力量统计，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可按照职称，

查看各职称的人数统计。 

如下图所示： 

 



 

85 

点击职称，可进入该职称在各院系的人数分布情况。 

如下图所示： 

 

 党员分布统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校党员分布统计情况。 

展示各院系的党员分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 贫困生统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校贫困生统计情况。展示各院系的贫困生分布统

计情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 
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4.3.4.2 招就统计 

 生源地统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校在校学生的生源地分布情况。展示当前学年各

省的学生人数情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

可选择某省查看该省各个学年的生源地人数统计。 

如下图： 

 

 录取情况统计 

本模块展现学校录取情况统计，按照年份，查看各院系在各年的录取率，有三种方

式查看图表：柱状图、折线图、折线图；可选择院系查看该院系各学年的录取情况。如

下图： 
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 入学率统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校入学率统计情况。展示各学年各院系的入学情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 就业率统计 

就业率统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可选择院系查看某院

系的就业率。如下图所示： 

 

 离校统计 

离校人数统计图表，统计每个院校的离校人数可选择柱状图、折线图、饼状图进行
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查看。如下图： 

 

4.4 领导用户操作说明  

4.4.1 领导首页  

领导登录进入门户系统，默认页面为领导首页，如下图所示： 
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 个性化操作 

领导点击个性化可选择门户主题色彩；点击【 】注销按钮退出系统；点击照片

可查看登录地址、时间以及修改密码，如下图所示： 

 

4.4.1.1 重要提醒 

 信息查询 

所借图书: 如果有借图书会显示借书的数量,没有就会显示”无所借图书”. 



 

90 

 

点击后出现弹出层:包含 借书证信息 和图书借阅详细信息. 

 新书入库: 

 

默认显示最近 20 条新书, 输入 书名可进行模糊查询. 

 一卡通余额: 

 

展示一卡通余额。 

 一卡通消费详情: 
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点击后显示一卡通信息以及消费详情, 可输入 “消费地点”、消费时间的“开始时间”

和“截止时间” 对消费详情进行查询。 

 本月工资: 

 

显示本月工资明细. 

 工资历史记录: 
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可根据 “年份” 和 “月份”  查询某一月工资详细信息。 

4.4.1.2 校历 

 查看校历 

进入门户首页，在首页上会显示出当前时间的校历信息，包括当前学年，当前

学期，周次或假期信息。 

 

门户首页上的校历 

 查看教学安排 

在校历首页点击查看教学安排，直接链接到当前月的日程管理中显示校历的详

细信息。 
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校历详细信息界面 

4.4.1.3 投票 

 选择投票 

 

 投票 
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4.4.1.4 通讯录 

 查询教职工或部门通讯录 

在首页或者最大化界面的输入框中输入查询条件，根据条件模糊查询通讯录信

息。 

 

首页查询通讯录 
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最大化界面查询通讯录 

 按姓名首字母区间查询通讯录 

点击首页通讯录上左边的字母选择按钮，查询姓名首字母在被选字母区间中的

所有教职工通讯录信息。 

 

首页按姓名首字母区间查询通讯录 

 查看更多 

在通讯录首页上点击查看更多进入通讯录详情界面。 

 按姓名首字母查询 

在通讯录详情界面中，点击字母栏中的字母，按姓名首字母查询教职工通讯录。 
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按姓名首字母查询 

同时在输入框中输入一个字母进行搜索，也将按姓名首字母来进行查询。如下

图，在搜索框中输入“z”，则会在右边的字母栏中选择对应字母，并分页显示出以

“z”为姓名首字母的所有教职工通讯录信息。 

 

在搜索框中输入字母进行查询 

 查询部门通讯录 

在通讯录详情界面点击所有部门，在右边分页显示出所有部门的通讯录信息。 
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所有部门的通讯录信息 

 查询部门下人员的通讯录 

点击一个部门，如果该部门有子部门会先展开子部门列表，并在右边显示出该

部门以及部门下所有教职工的通讯录信息。 

 

查询部门下人员的通讯录 

4.4.1.5 日程表 

 创建任务 

在日程表首页，点击创建任务，打开添加日程界面，输入日程信息、选择日程
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时间以及选择了要添加的日程是一个什么事件类型之后，点击保存完成日程的

添加。点击取消，关闭窗口取消日程的添加。 

 

 

添加日程 

 查看日程 

进入门户首页后，在日程表上选择一个时间，会显示出当前选中时间今天以及

明天的日程安排（默认选中的是当前日期）。 
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首页查看今天和明天的日程 

 查看更多 

在首页上点击查看更多，跳转到日程详情界面。 
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日程详情界面 

 编辑日程 

在最大化界面，点击日程，弹出窗口显示日程的详细信息，并能对日程进行编

辑，编辑完成后点击保存修改日程信息，点击取消关闭窗口取消当前操作。同

时拖动以及拉伸缩放日程还可以修改日程的时间。 

 

 删除日程 

点击日程打开日程详情信息后，点击删除删除掉对应的日程。 
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删除日程 

 切换查看方式 

在最大化界面右上角可以选择日程的查看方式。包括按月查看、按周查看、按

日查看、查看今天、按日程列表查看。 

 

 筛选日程 

在最大化界面右上角选择筛选日程，选择要显示的日程类型。如下图，把校历

勾选去掉就不会显示校历相关的日程信息，其他的选中的几项内容都显示了出

来。 



 

102 

 

筛选日程 

 添加事件 

在筛选日程下拉框中，点击添加事件，打开添加事件的窗口。添加事件时能选

择事件对应日程的显示颜色，事件名称。如果要添加的事件是从外部引入的，

可以在事件地址中输入其链接，目前仅支持 ical 格式的链接地址。 

添加事件成功后，在添加日程时，选择日程类型中会显示出刚才添加的那一项，

如下图所示。 

如果要修改事件的颜色，在事件名称中输入已存在的事件名称，并选择一个颜

色，重新添加一遍，就会重置事件颜色。 
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添加事件 

 

添加日程时选择类型 

 编辑事件 

在筛选日程下拉框中，点击编辑事件，在弹出窗口中显示出所有事件的列表。

点击名称后，名称会出现在输入框中，可以对事件名称进行修改。当输入框失

去焦点后会消失，并保存修改结果。 

 

修改事件名称 

 删除事件 
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点击编辑事件后，显示出事件列表，点击事件右边对应的删除链接可以删除对

应事件。删除事件的同时，事件所对应的日程也会全部被删除。 

 

删除事件 

4.4.1.6 系统反馈 

 

这是一般用户登陆显示在首页上的页面信息。用户可以填写反馈信息，包含反馈标

题，反馈内容。填写好后，点击提交反馈，就反馈成功了。用户可以点击更多查看反馈

情况，界面如下图所示。 
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对于一般用户而言，就只能进行查询功能，不仅可以看到自己的反馈信息，还能可

以看到其他所有人的反馈信息。 

4.4.2 决策中心  

4.4.2.1 校情统计 

 在校人数统计 

在校人数统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换；可选择院系查看各院系的统计数据。如下图： 

 

可选择某院系查看该院系各个年级的人数分布情况，如下图： 
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 民族分布统计 

民族分布统计通过图表和表格的方式展现数据统计，图表展现方式有：柱状图、折

线图、饼状图，可任意切换。如下图： 

 

 专业人数统计 

本模块展示当前学年的专业人数分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；

可选择院系名称，查看该院系的专业人数分布。如下图： 

 

 

 师资力量统计 
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本模块为师资力量统计，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可按照职称，

查看各职称的人数统计。 

如下图所示： 

 

点击职称，可进入该职称在各院系的人数分布情况。 

如下图所示： 

 

 党员分布统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校党员分布统计情况。 

展示各院系的党员分布，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 
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 贫困生统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校贫困生统计情况。展示各院系的贫困生分布统

计情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

4.4.2.2 招就统计 

 生源地统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校在校学生的生源地分布情况。展示当前学年各

省的学生人数情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

可选择某省查看该省各个学年的生源地人数统计。 

如下图： 
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 录取情况统计 

本模块展现学校录取情况统计，按照年份，查看各院系在各年的录取率，有三种方

式查看图表：柱状图、折线图、折线图；可选择院系查看该院系各学年的录取情况。如

下图： 

 

 入学率统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校入学率统计情况。展示各学年各院系的入学情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 
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 就业率统计 

就业率统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；可选择院系查看某院

系的就业率。如下图所示： 

 

 离校统计 

离校人数统计图表，统计每个院校的离校人数可选择柱状图、折线图、饼状图进行

查看。如下图： 

 

4.4.2.3 教务统计 

 学生成绩统计 

本模块展示当前学年的各分数段人数分布统计，可选择柱状图、折线图、饼状图进

行查看；可选择分数段查看该分数段的学生人数分布。如下图： 
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 学籍异动统计 

该模块为学籍移动统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图查看；可选择年份查

看各个学年学籍异动的人数。 

 

 

 实习情况统计 

该模块为实习情况统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图查看。 

 

 选课信息统计 
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该模块为选课信息统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图查看。 

 

4.4.2.4 科研统计 

 科研成果统计 

该模块为科研成果统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图查看。 

 

 

 论文成果统计 

该模块为论文成果统计图表，可选择柱状图、折线图、饼状图查看。 
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4.4.2.5 费用统计 

 收费情况统计 

模块展示各个学院的收费情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查询；可选择

院系名称，查看各个院系的收费情况。 

如下图： 

 

 欠费统计 

本模块为欠费统计，展示各院系在当前学年的欠费金额。图表可以有三种方式展现：

柱状图、折线图、饼状图，可随意切换；表格展示学院欠费金额数据，可选择院系，查

看该院系的欠费状况。 
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 奖学金统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校奖学金统计情况。展示各年份的奖学金统计情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 助学金统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校助学金统计情况。展示各年份的助学金统计情

况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 助学贷款统计 

本模块将以图表和表格形式展现学校助学贷款统计情况。展示各年份的助学贷款统



 

115 

计情况，可选择柱状图、折线图、饼状图进行查看；如下图： 

 

 

4.4.3 工作生活  

4.4.3.1 一卡通消费统计 

本模块可查看用户每日的一卡通消费情况，以图表和表格的形式展现。图表可以有

三种方式展现：柱状图、折线图、饼状图，可随意切换；表格统计每日的消费金额。可

选择日期查看消费金额。 

 

 

 

4.4.3.2 资产信息 

本模块提供资产信息展示功能，可查看资产编号、资产名称、单价、存放地点、使
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用方向以及现状。 

 

4.4.3.3 图书借阅 

图书借阅查询模块，提供给用户查询书籍的功能，可以在筛选栏输入书籍名称、作

者进行搜索。如下图： 

 

 

4.4.3.4 调查问卷 

调查问卷模块，提供用户参与问卷调查的功能，可点击复选框进行进行选择并点击

提交。 
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点击【选择问卷】可切换到其他问卷调查。如下图所示： 

 

 

 


