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1. [bookmark: _Toc17024][bookmark: _Toc310327630][bookmark: _Toc310327664][bookmark: _Toc404760196]关于本手册
本手册使用范围为郑州铁路职业技术学院全体师生。
2. [bookmark: _Toc21469][bookmark: _Toc310327631][bookmark: _Toc310327665][bookmark: _Toc404760197]系统介绍
高校信息门户平台建设的目标是将分散、异构的应用和信息资源进行聚合，通过统一的访问入口，实现各应用系统的无缝接入和集成，提供一个支持信息访问、传递、以及协作的集成化环境，实现个性化业务应用的高效开发、集成、部署与管理。它位于各类应用之上，是数字化校园的窗口，以浏览器的方式向用户展现数字化校园的应用信息，能有效地整合各应用之间的缝隙，并根据每个用户的特点、喜好和角色的不同，为特定用户提供量身定做的访问关键业务信息的安全通道和个性化应用界面，使师生员工可以浏览到相互关联的数据，进行相关的事务处理。
高校信息门户平台不是一般意义上的协同工作平台，也不是企业即时通讯工具，更不是取代高校现有的一般的MIS系统、如教务管理系统、校友管理系统，而是主要集成现有的应用，提供高校网络资源的统一的访问入口。
但高校信息门户平台也不是现有企业门户产品（如IBM、SUN、Oracle等）的替代产品，而是在此基础上搭建适合中国高校现状、突出“高校门户”的高校特色，成为学校信息资源的真正入口。主要服务对象为高校的工作人员、教师、在校学生和校领导。
同时，高校信息门户平台也为高校特定的环境进行了内容集成，默认提供了高校师生所关心信息的聚合，使得平台能够部署即可使用，逐步集成和灵活扩展，使得信息门户逐步成为高校访问最为频繁、信息最为全面的一个综合信息载体。
3. [bookmark: _Toc310327632][bookmark: _Toc310327666][bookmark: _Toc404760198]门户首页使用
3.1 [bookmark: _Toc404760199][bookmark: _Toc310327633][bookmark: _Toc310327667]登陆方式
我校数字化校园信息平台登陆方式：
（1） http://my.zzrvtc.edu.cn
[image: ]
用户名：教职工为我校统一编制5位教职工工号，学生统一为学号；
密码：登陆界面右边“系统使用说明”上图中标红色框；
注：若系统登录密码忘记，请联系网络中心重置密码。
（2） http://www.zzrvtc.edu.cn【学校网站主页】
[image: ]
3.2 [bookmark: _Toc404760200]初次使用
第一次登陆系统，需要您填写并初始化个人信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
注：带 * 为必填项，初次使用为安全起见，系统会提示您需要更改个人密码；电子邮件、密码保护问题、出生日期、密码找回邮箱，相关信息必须填写并牢记；当密码丢失或忘记时，方便找回密码使用！密码找回请参考3.11部分；
3.3 [bookmark: _Toc404760201]导航说明
门户上方为网站导航，鼠标移动到相应的位置，点击链接即可进入相应的页面。教职工界面↓
[image: ]
为教职工提供了：可以看查本人的人事信息、工资信息、科研项目、一卡通消费等信息；部门负责人可以查看本部门的经费信息；

系统提醒
[image: ]
常用链接
[image: ]
个人应用、个人密码修改
[image: ]
相关咨询等
[image: ]
针对教职工在使用过程中，如需要咨询相关问题，可以直接进行提问，由系统管理员给予解答；
学生界面↓
[image: ]

3.4 [bookmark: _Toc310327635][bookmark: _Toc310327669][bookmark: _Toc404760202]业务系统登陆
在门户首页中，查看“个人服务”，点击相应的业务系统链接，无需重新输入用户名和密码即可登陆相应的业务系统
教职工界面↓
[image: ]
学生界面↓
[image: ]
3.5 [bookmark: _Toc404760203][bookmark: _Toc310327641][bookmark: _Toc310327675]待办提醒
平台实现了与业务系统无缝集成，如系统中有相关待办事宜，在门户中即可提醒；
[image: ]

3.6 [bookmark: _Toc404760204]校内新闻、校内公告
平台实现了实时获取校内内网主页校内新闻、公告栏目的信息，方便、快捷、及时；
[image: ]
[image: ]
3.7 [bookmark: _Toc404760205]门户通知公告
由门户管理员发布公告使用，管理员可以设置权限，供相关人员可以查看、浏览公告等；
3.8 [bookmark: _Toc404760206]日程管理
[bookmark: _Toc404760207]（1）个人日程管理
设置个人工作安排、活动、会议提醒；
设置日程：点击导般栏目------信息服务------日程管理如下图所示：
[image: ]
点击“日程管理”如下图所示：
[image: ]
■添加：添加日程
设置地点、名称开始、结束时间、间隔提醒、提醒时间、提醒方式等；
■删除：可以删除添加的日程
■打印：可以打印所设置日程活动；
[image: ]：设置日程显示形式；
如下图所示：

[image: ]
[image: ]
[image: ]

门户中显示刚才设置日程安排如下图所示：
[image: ]
系统自动提醒可以到短消息中查看
[image: ]
[bookmark: _Toc404760208]（2）学校校历订阅
相关管理员配置学校校历，供大家订阅
点击“信息服务”菜单--------日程管理，如下图所示：
[image: ]并点击“日程管理”
[image: ]
点击“日历管理”
[image: ]
点击“浏览公共日历”
[image: ]
可以看到管理员配置的校历，如上图所示显示：“郑州铁路职业技术学院校历”，点击右边“订阅”即可完成；订阅完成后，在门户首页即可看到：
[image: ]
3.9 [bookmark: _Toc404760209]个人密码修改
第（1）种方法：
点击导航栏目------信息服务------个人信息-------修改密码
[image: ][image: ]
输入新的密码，点击保存，即可修改成功；
第（2）种方法：
点击右上角控制面板-------个人设置
[image: ][image: ]
输入当前密码、设置新的密码，点击保存，即可修改成功；

3.10 [bookmark: _Toc404760210]丢失、忘记密码操作
在门户登陆界面，如下图所示【标红色框，找回密码】：
[image: ]
点击标红色框，找回密码，出现如下图所示：
[image: ]
第一种方法：
点击【通过回答问题新设密码】出现如下图所示：
[image: ]
输入您的登陆帐号，生日：为您第一次登陆门户初始化时设出生日期，输入时一定要填写正确！如下图所示：
[image: ]
点击下一步：
[image: ]
输入您密码提示答案；第一次初始化时所填写的信息；
点击下一步：
[image: ]
输入新的密码，并确认，即可完成；
第二种方法
点击【把新设密码的连接发到注册Email】
[image: ]
输入您的登陆帐号，邮箱：为您第一次登陆门户初始化时填写的“密码找回邮箱”，输入时一定要填写正确
点击找回，如下图所示：


[image: ]
登陆您的邮箱，查看邮件，可以收到，如下图所示：
[image: ]
重设密码的链接地址，把此地址复制到浏览器地址栏，回车，出现如下图所示：
[image: ]
输入新的密码，保存，即可完成；
3.11 [bookmark: _Toc404760211]控制面板
点击门户右上角“控制面板”如下图所示：
[image: ]
出现下拉列表点击“选择风格”可以根据个人的喜好，选择自己喜欢的风格样式。
点击“个人设置”可以修改自己的个人的基本信息。
点击“我的私人门户”可以自定义门户；
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