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1.软件登录	

1.1软件下载	

1.登陆网址 http://211.67.180.91 在首页中选择“掌上黄淮”扫描二维码下载或者直接在应用

宝或苹果商店下载客户端	 	 	

1.2帐号登录	

菜单位置：［登录页面］	
功能描述：软件登录	
软件安装成功后，点击软件图标，即可运行软件。软件运行后进入软件登录界面，输入有效

帐号和密码，勾选［教师］点击［登录］按扭，：（注：一般教师都是由管理员从后台加入系

统的无需自己注册）  	

1.3手机号登录	

输入有效的手机号获取验证号，进行登录.	
	 	 	 	 	 	 	 	 	
	

图1.2账号登录	  	 	 图1.3手机号登	

1.4忘记密码	

菜单位置：［登录页面］	
功能描述：忘记密码的用户点此找回密码	
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输入有效的帐号忘记密码。点击下方的忘记密码，填写手机号点击获取验证码，输入新密码，

再次输入新密码进行找回密码。	

 图 1.4忘记密码    图 1.5记住密码	

1.5记住密码	

登录时勾选［记住密码］下次可直接登录。	 	

2.通知	

2.1未读的消息	

用户输入用户名和密码以后会自动转到通知页面，在本页面可以查看你未读的公告、审批、

任务、汇报	

2.2发布公告	

点击通知右上角＋跳转到发布公告，在标题栏处输入公告标题、公告内容，需要添加的附件

［附件可以从手机相册选择、拍照、我的文件］选择接收人点击添加可以查看常用联系人和

部门联系人，如需要回执可以把需要回执按扭向右滑动，点击发布	

3.工作台	

工作台主要展示的有：学校要闻、公告、审批、任务、汇报、预约、校园地图、可视化签到、

教职工综合服务、学生蹭课、空闲教室、可视化图书馆、安防专题图、设备专题图、可视化

能耗、我的文件。	
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    图 3 工作台	

3.1.学校要闻	

学校要闻有：学校概况、机构设置、人才培养、科学研究、招生就业、合作交流、创新创业、

文化生活、学院新闻、通知公告、院系风采、视频新闻、媒体黄淮。	

 图 3.1 学校要闻	

3.2公告	

菜单位置：［工作台］－［公告］	
功能描述：接收、发布通知消息	
点击通知右上角＋跳转到发布公告，在标题栏处输入公告标题、公告内容，需要添加的附件

［附件可以从手机相册选择、拍照、我的文件］选择接收人点击添加可以查看常用联系人和

部门联系人，如需要回执可以把需要回执按扭向右滑动，点击发布	
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3.3审批	

菜单位置：［工作台］－［审批］	
功能描述：提交审批单、报销单等审批数据	
点击审批打开显示的是与我相关的用户信息，点击（查看全部）进行查看所有与我相关的用

户信息。可按来源查看有全部、待我审批、我发出的、抄送我的、我关注的。按类型查看有

全部、普通审批、请假单、报销单、差旅单、借款单。按状态查看有全部、待审批、同意、

不同意、已取消。	

3.3.1 新建审批	

点击新建审批会让你选择普通审批、请假单、报销单，差旅单，借款单。	

 图 3.3.1 新建审批 图 3.3.1.1 普通审批	

3.3.1.1普通审批	

输入审批标题，审批内容、需要添加的附件［附件可以从手机相册选择、拍照、我的文件］

选择审批人点击添加可以选择常用联系人和部门，添加后点击右上方的确定按扭点击抄送人

进行添加，可以选择多位常用联系人和部门。	

3.3.1.2请假单	

请假单	
打开新建审批选择请假单，输入审批标题，请假的事项（事假、病假、调休、年休假、婚假、

生育假、丧假、加班）选择开始时间、结束时间、会显示你请假的天数在下方的输入框内输

入请假事由需要添加的附件，需要添加的审批人和抄送人点击完成确认发布。 	

3.3.1.3报销单	

打开新建审批选择报销单，输入审批标题，报销项名称，报销金额，备注的内容，选择（采
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购常用表、差旅明细表）采购常用表：填写采购项名称，选择采购时间，输入采购的金额，

填写备注内容。添加报销单，输入审批内容，添加附件，需要关联的审批单，添加审批人抄

送人点击完成确认发布	

3.3.1.4差旅单	

打开新建审批选择差旅单，选择出发时间、结束时间、使用交通工具、住宿天数、添加行程

单，输入审批内容，添加附件，需要关联的审批单，添加审批人抄送人点击完成确认发布。	

 图 3.3.1.4 差旅单 图 3.3.1.5 借款单	

	

3.3.1.5借款单	

打开新建审批选择借款单，输入审批标题，借款人，借款事由，借款金额，在输入框内输入

审批内容，添加附件，需要关联的审批单，添加审批人抄送人点击完成确认发布。	

3.3.2待我审批	

打开审批可查看全部、待我审批的、我发出的、抄送给我的、我关注的。按类型：普通审批、

请假单、报销单、差旅单、借款单。按状态：全部、待审批、同意、不同意、已取消。	

3.3.3我发出的	

打开审批可查看全部、待我审批的、我发出的、抄送给我的、我关注的。按类型：普通审批、

请假单、报销单、差旅单、借款单。按状态：全部、待审批、同意、不同意、已取消。	
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图 3.3.3 我发出的	

3.3.4我关注的	

打开审批可查看全部、待我审批的、我发出的、抄送给我的、我关注的。按类型：普通审批、

请假单、报销单、差旅单、借款单。按状态：全部、待审批、同意、不同意、已取消。	

3.4任务	

菜单位置：［工作台］－［任务］	
功能描述：协同办公	
打开新建任务，输入任务标题，对任务的描述，需要添加的附件，选择开始时间，结束时间，

添加执行人和抄送人。点击发布，如确认发布，点击确认，如不发布，点击取消。	

  如 3.4 新建任务 图 3.5.1 新建汇报	

3.5汇报	

菜单位置：［工作台］－［汇报］	
功能描述：查看、发布工作报告	
点击汇报打开显示的是与我相关的用户信息，点击（查看全部）进行查看所有与我相关的用
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户信息。可按来源查看全部、发给我的、我发出的、我关注的。按类类型可查看全部、日报、

周报、月报、工作汇报。按状态可查看全部、已查阅的、未查阅的。查击右上角可新建汇报

或全部标为已阅。	
3.5.1 打开新建汇报选择新建日报、新建周报、新建月报、新建工作汇报。	
3.5.2 打开新建汇报选择新建日报，输入汇报内容明细，需要添加的附件，选择接收人、抄

送人点击完成，，如确认发布，点击确认，如不发布，点击取消。	
3.5.3 打开新建汇报选择新建周报，输入汇报内容明细，需要添加的附件，选择接收人、抄

送人点击完成，，如确认发布，点击确认，如不发布，点击取消。	
3.5.4 打开新建汇报选择新建月报，输入汇报内容明细，需要添加的附件，选择接收人、抄

送人点击完成，，如确认发布，点击确认，如不发布，点击取消。	
3.5.5 打开新建汇报选择新建工作汇报，输入汇报内容明细，需要添加的附件，选择接收人、

抄送人点击完成，，如确认发布，点击确认，如不发布，点击取消。	

图 3.5.5 新建工作汇报 图 3.6.1 会议室预约	
	

3.6预约	

菜单位置：［工作台］－［预约］	
功能描述：预约学校的会议室、活动中心、排练厅	

3.6.1会议室预约	

打开会议室预约可按来源查看：全部、我收到的、我发出的。按状态：全部、等待审核、预

约成功、预约失败、预约取消。	
新建预约选择:“合楼会议室、大会议室、党校会议室、接待室”。填写申请单位，联系人电

话，填写场地使用目的或活动内容。选择开始时间，结束时间，审批人，抄送人，点击提交

预约。  	

3.6.2活动中心预约	

打开活动中心预约点击右上角＋号新建预约。新建预约选择：几号楼报告厅、图书馆大小报

告厅、学生活动中心。填写申请单位，联系人电话，填写场地使用目的或活动内容。填写参

加人数、负责人、使用设备、活动性质、选择开始时间、结束时间，审批人，抄送人，点击

提交预约。	
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图 3.6.2 活动中心预约 图 3.6.3 新建排练厅预约	

3.6.3排练厅预约	

打开排练厅预约，点击右上角＋号新建预约。新建预约选择：北区排练厅、南厅排练厅。填

写申请单位，联系人电话，填写场地使用目的或活动内容。填写参加人数、负责人、使用设

备、活动性质、选择开始时间、结束时间，审批人，抄送人，点击提交预约。	

3.7校园地图	

菜单位置：［工作台］－［校园地图］	
功能描述：可快速的了解校园环境	

  3.7 校园地图 图 3.9.3 工资查询	

3.8可视化签到	

菜单位置：［工作台］－［可视化签到］	
功能描述：我要签到、我的课程、我的会议、课件下载	

3.9教职工综合服务	

菜单位置：［工作台］－［教职工结合服务］	
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功能描述：教师基本信息查询、课表查询、工资查询、一卡通、图书借阅查询	

3.9.1教师基本信息查询	

常用联系人、部门联系人。	

3.9.2课表查询	

3.9.3工资查询	

基本项目（基础工资、职务工资、级别工资、统发其他、特岗津贴、绩效工资）捐款项目（公

积金扣除、医疗保险、扣发项）应发工资、实发工资。    	

3.9.4一卡通	

3.9.5图书借阅查询	

打开图书借阅查询：证件号、专业、办证日期、节约次数、累计借阅、证件状态。	

  图 3.9.5 图书借阅查询	

3.10学生蹭课	

3.11空闲教室	

打开空闲教室可查看教学楼、空闲时段。	
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  图 3.11 空闲教室	

	

3.12可视化图书馆	

打开可视化图书馆跳转到黄淮图书馆	
	

3.13安防专题图	

菜单位置：［工作台］－［安防专题图］	
功能描述：查看消防设备、监控设备、安保点位	

3.13.1消防设备	

地面消火栓、室内消火栓、灭火器、报警器、消防监控室	
图 3.13.1 消防设备	
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3.13.2监控设备	

监控设备：枪机、球机	
图 3.13.3 监控设备专题图	

 	

3.13.3安保点位	

图 3.13.1 安保点位专题图	

  	

3.14设备专题图	

菜单位置：［工作台］－［设备专题图］	
功能描述：查看校园ＡＰ设备、校园蓝牙标签	

3.14.1校园ＡＰ设备	

室外ＡＰ、室内ＡＰ	
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3.14.2校园蓝牙标签	

图 3.14.1 校园ＡＰ设备专题图  	 	 	 	 	 	 	 	 	 图 3.14.2 校园蓝牙标签	

          	 	

3.15可视化能耗	

菜单位置：［工作台］－［可视化能耗］	
功能描述：查看能耗，可搜索（党群部门、行政部门、教辅部门、校属单位、教学院系）。	

3.15.1党群部门	

3.15.2行政部门	

  3.15.2 行政部门 图 3.15.3 教辅部门	
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3.15.3教辅部门	

3.15.4校属单位	

 图 3.15.4 校属单位 图 3.15.5 教学体系	

3.15.5教学体系 	

3.16我的文件	

菜单位置：［工作台］－［我的文件］	
功能描述：查看、管理已下载文化	

4 我的	

菜单位置：［我的］	
功能描述：用户维护账号的基本信息；通讯录、签名设置、修改密码、意见反馈、系统设置、

清除消息、关于掌上黄誉、退出登录	
个人信息设置	
菜单位置：［我的］－［个人头像］	
功能描述：用户账号的基本信息设置	
点击界面的个人头像，进入到个人信息设置页面，可以维护头像、修改手机号。	
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  图 4.个人头像	

4.1通讯录	

菜单位置：［我的］－［通讯录］	
功能描述：可查看常用联系人、部门联系人、也可点击搜索进行查找联系人，打电话、发信

息。	

4.2签名设置	

菜单位置：［我的］－［签名设置］	
功能描述：设计属于自己的个性签名	

4.3修改密码	

菜单位置：［我的］－［修改密码］	
进入修改密码页面，默认手机号，点击获取手机验证码，输入有效的手机验证码，输入新密

码，再次输入新密码，输入的新密码要一致，点击完成，提示密码修改成功。	
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  图 4.3 修改密码  图 4.4 意见反馈	

4.4意见反馈	

在输入框内输入遇到的问题或建议，添加附件处可从手机相册选择、拍照、我的文件中选择

点击完成进行提交。 	

4.5系统设置	

系统设置：网络设置、推送消息、短信通知、邮件通知、	

4.5.1系统设置	

位置、相机、通知、后台应用刷新、无线数据	
位置：永不（不允许此应用访问位置信息），使用应用期间（允许该应用使用期间该问位置

信息）始终（此应用即使在后台运行也可访问位置信息）注：若不允许访问位置信息，将无

法使用定位、签到、地图导航等功能。	
相机：允许（可进行拍照）不允许（不可拍照）	
通知：允许通知（在“通知中心”中显示、声音、应用图标标记、在锁定屏幕上显示）不允

许	
后台应用刷新：	
无线数据：关闭（不连接此应用）无线局域网（只允许无线局域网访问此应用）无线局域网

与蜂窝移动数据（无线局域网与蜂窝移动数据都可访问此应用）	

4.5.2推送消息	

4.5.3短信通知	

短信通知：开启（开启短信通知，可收到短信）并闭（无短信提醒）	
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4.5.4邮件通知	

4.6清除消息	

菜单位置：［我的］－［消除消息］	
功能描述：消除通知栏所有的已读消息	

4.7关于掌上黄淮	

菜单位置：［我的］－［关于掌上黄淮］	
功能描述：查看当前软件的版本	

4.8退出登录	

菜单位置：［我的］－［退出登录］	
功能描述：可以直接退出当前账号到账号密码登录页面，方便用户进入别的黄淮账号。	
点击‘我的’底部‘退出登录’按扭，跳出相应的提示‘退出登录’。点击‘确认’直接退

出；点击‘取消’，返回当前页面。	

图 4.5.1 系统设置 图 4.8 退出登录	
	


