智慧校园使用说明之通知公告、工作计划等内部消息发布方法
一、查阅消息
1. 进入【办事大厅】点击【登陆】
[image: ][image: ]
[image: ]
2. 查看【事务中心】下的【新闻公告】是否有未阅读的消息，可点击查看未阅读消息列表

[image: ]

[image: ]

3. 在【未读消息】列表中可根据个性习惯调整【列宽】从而显示更多文字内容

[image: ]

4. 在【消息列表】中可根据【列名】进行重新排序从而查阅消息
[image: ]

5. 点击需要查阅的【消息条目】即可打开详情

[image: ]

[image: ]

6. 点击【已阅】从而改变消息阅读状态，已阅消息在【事务中心】下的【新闻公告】未阅读的消息中将不再提醒
[image: ]
7. 消息详情正文部分，点击【全屏】按钮可将正文部分全屏显示，阅读后可在全屏显示页面点击【全屏】按钮回到正常详情页面
[image: ]

[image: ]
8. 点击【关闭】退出消息详情页面
[image: ]

二、发布消息
1. 进入【办事大厅】
[image: ]

2. 选择【部门系统】内的【新闻系统】
[image: ]
3. 依据拟发放新闻的类别选择【工作计划】、【工作总结】、【通知公告】等栏目，也可以查询历史记录
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4. 点击【新增】添加新消息
[image: ]
5. 依次填入【题目、附件、正文】即可，【新闻类别】默认为当前【新闻类别】，【发布单位】和【发布员工】默认为当前【登陆账户】信息，发布状态默认为【已发布】。
[image: ]
教程未到之处还请各位领导及同事见谅并自行摸索，如有功能未完善之处还请联系网信中心进一步完善。






网络与信息管理中心
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