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[bookmark: _Toc13488201][bookmark: _GoBack]一、如何进入通知公告平台
①打开山体官网，在页面左上方点击【“智慧山体”服务门户】即可进入山体新门户登录页面。或者输入网址http://sso.sdpei.edu.cn/登录，进入山体新门户登录页面。
[image: 捕获]
[image: ]
②登录成功后，在首页中找到“应用系统”栏，如下图1-1应用系统栏。点击“通知公告”图标后即可进入通知公告平台。或者点击通知公告栏中任意一条数据通知或点击“更多”即可打开通知公告平台，如图1-2通知公告栏。
[image: ]
图1-1 “应用系统”栏
[image: ]
图1-2 “通知公告”栏

[bookmark: _Toc13488202]二、权限申请
此平台默认的为全校教职工以及学生均可以进行查看通知公告的功能，管理员拥有发布通知公告的功能，发布人可对通知的内容进行阅读权限设置，如：向某个部门发布通知；仅向教师发布通知、仅向学生发布通知等。
用户可通过移动办公系统平台提交申请开通通知公告管理权限，步骤如下：
①在首页中找到“应用系统”栏，如下图2-1应用系统栏。点击“移动办公”图标后即可进行移动办公平台。
[image: ]
图2-1 “应用系统”栏
	 ②在“移动办公”界面中选择“信息服务”—>“申请通知公告发布管理员权限”，如下图2-2移动办公界面，提交流程申请，审核通过后将统一进行授权。
[image: ]
图2-2 移动办公界面

[bookmark: _Toc13488203]三、通知公告
[bookmark: _Toc13488204]3.1 界面描述
通知公告界面展示所有发布的公告列表，提供发布部门、短信提醒的两个通知查询条件，如下图3-1通知公告。
[image: ]
图3-1通知公告

注：其中发布时间标记为红色的是当天发布的通知数据，标记为橘色是昨天发布的通知数据，标记为黄色是两天前发布的通知数据，标记为绿色是三天前发布的通知数据。
[bookmark: _Toc13488205]3.2 功能说明
a. 状态：选择状态可根据选择的状态进行排序，分别为未读和已读。如下图3-2未读状态以及图3-3已读状态。
[image: ]
图3-2未读状态
[image: ]
图3-3已读状态

b. 标题：点击标题查看具体，如下图3-4浏览效果。
[image: ]
图3-4浏览效果
图3-4展示界面中的相关功能介绍：
1 【[image: ]】：点击该按钮可打印本页通知。
2 附件：点击附件可下载到本地。
c. 发布部门：根据部门是正序、倒序展示通知列表，如下图3-5部门降序。
[image: ]
图3-5部门降序
d.阅读人数：点击阅读人数显示所有阅读过该通知的人员姓名、点击次数、阅读人部门，如下图3-6已读人员。
[image: ]
图3-6已读人员
e.请选择发布部门：可以根据所选择的发布部门进行筛选。
f. 短信提醒的信息【[image: ]】：勾选此复选框后，会对所有设置了短信提醒的信息进行筛选。
g.报表【[image: ]】：查看各部门发布通知数量统计情况的数据分析报表，如图3-7报表。
[image: ]
图3-7报表
图3-7报表展示的相关功能：
①发布统计：选择开始时间以及结束时间进行查询区间内各部门发布通知数量的统计图。
②阅读统计：选择开始时间以及结束时间进行查询区间内各部门阅读统计图。
注：点击右边的任意部门可以将其隐藏，导致左边饼图中不会展示该部门数据量。
③关闭：可以对报表展示对话框进行关闭操作。


[bookmark: _Toc13488206]四、通知公告管理
[bookmark: _Toc13488207]4.1 界面描述
此界面展示用户个人发布的全部通知列表，提供标题、创建时间查询条件，具有通知公告、通知单个/批量删除、通知详情查看、已读人员列表、编辑、推荐、授权、发布/取消发布操作，如下图4-1通知公告管理。
[image: ]
图4-1通知公告管理

注：已发布的通知不能修改需取消发布才能修改。
[bookmark: _Toc13488208]4.2 功能说明
a. 通知公告：通知增加，*星号为必填项，如下图4-2通知公告。
[image: ]
图4-2通知公告
图4-2通知公告界面展示的相关功能：
1 发布部门：默认当前发布人所在部门，不可编辑。
2 阅读人群：该通知发布后的可见人群，默认全部可见，可根据具体情况选择，如下图4-3阅读权限。
[image: ]
图4-3阅读权限
3 短信提醒：当通知超过设置天数未阅读通知时发送短信提醒。
注：短信提示主要在选择教师、行政人员以及全部所有教职工的时候进行选择设置提醒天数进行短信提醒，否则不进行短信提醒，如图4-4提醒天数
[image: ]
图4-4提醒天数
4 保存：通知保存状态，该通知只能发布人能看到。
5 保存并发布：该通知发布后，在阅读权限范围内的所有人员可查看该通知。
注：新增通知公告，如果只上传附件没有正文的话，附件内容会默认加载到正文中。 
b. 批量删除：选中要删除的通知，删除通知。
c. 预览【[image: ]】：查看通知详情。
d. 已读人员列表【[image: ]】：展示所有查看过该通知的人员。
e. 编辑【[image: ]】：当通知处于可编辑状态时，点击标题也可进入编辑页面，修改通知内容。
f. 删除【[image: ]】：单个删除通知。
g. 推荐【[image: ]】：设置该通知的展示级别，星级越高，通知靠前展示。
h. 授权【[image: ]】：设置该通知的可见人群。
i. 发布/取消发布【[image: ]】：设置通知的发布/取消状态，当通知处于发布状态时，该按钮显示取消发布，当通知处于未发布时该按钮显示发布。
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