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用户登录

打开登录页面，输入您的用户名和密码，点击【登录】即可。如下图所示：
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教师

我的日程-pc

进入【我的日程】，您可以看见当前周的日程事项，顶部可以切换日期，右侧可以新建日程，也可以下载模板后在模板里填写再将填写好的模板导入，如图所示：
[image: image2.png]niee
[<]  202x06%=@ >
s == == smn i 2w s
2021-06-07 2021-06-08 2021-06-09 2021-06-10 2021-06-11 2021-06-12 2021-06-13
o700 oT00 | FE o700 | FHil o700 | Fil o700 | Fil o700 | Fil 07:00
o | RO w0 | R W | o 2o
2o o0 —#ma o0





个人日程

点击创建日程，教师可创建个人日程：
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名称：可以自定义填写

类型分为：个人日程

时间：可以自定义时间段、全天日程

地点：可以自定义填写

备注：自定义填写

重复：

1）每天-选择重复次数n次结束：每天在n次重复后，不再重复（此处的消息推送根据【不提醒】的设定）

2）每天-选择结束时间：选定某一个结束日期后，结束日期之后的日期不再重复（此处的消息推送根据【不提醒】的设定）

不重复：超过设置的时间，不再提示。

提醒：

不提醒：没有提醒

前一天：在设定的时间的前一天进行提醒（推送信息在移动端查看）

同一天：在设定的时间的当天进行提醒（推送信息在移动端查看）

范围：

    可选择私人或公开，选择私人则只显示在创建人的日程页面，选择公开则还会显示在部门负责人的部门成员日程页面。
查看详情

对指定的信息可以查看详情，二次编辑，删除。
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查看详情可查看该日程的详细信息，编辑可进入该日程的编辑页面，删除则直接删除该日程。

[image: image6.png]| B

BEss A HE (A

BeE® ) Hig

FEARE : 2021-05-24 EHi— 19:00

SRIE) © 2021-05-24 EHI— 20000

=7

T

BE BT 00EER

IR - i

twig

X Hi:

paic





查看详情
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编辑
我的日程-移动

移动端“我的日程”，页面显示当天日程，当页可点击选择本月不同日期查看该日期日程，下方可选择“上个月”“下个月”来切换月份选择时间查看日程。
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部门负责人

创建部门日程-pc

   部门日程只有部门负责人可以创建，其他用户则无法创建。
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人员：进入【选择参与人员/部门】，可以按照人员、部门进行勾选（人员与部门通过权限设置设定；相应的人员登录后，此信息在“我的日程”下）
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部门日程
进入【部门日程】，展示的是当前周的日期，点击+，选择所需的负责部门进行部门日程查询，如图所示：
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    对指定的部门日程可以查看详情，二次编辑，删除。
部门成员日程
进入【部门成员日程】，展示的是当前周的日期，点击+，选择所需的负责部门的人员进行部门成员日程查询，如图所示：
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对于部门负责人自己参加的日程，可以进行查看详情，二次编辑，删除操作，对于其他成员的日程则只能查看详情。
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如部门成员创建的个人日程是【私人】性质，则不会展现本页面里，如部门成员创建的个人日程是【公开】性质，则会展现本页面。如下图：
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部门计划
进入【部门计划】，展示当月本部门的计划，加入了工作计划的部门日程也会展示在这里，可以切换时间或自定义时间查看部门计划，可以将部门计划导出。

[image: image20.png]EBITHEHE

i <| 20212068 >

£ IfHE wE @i wE

1 Bz 06035055088 nEE RSN





导出：
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管理员

创建全校日程-pc

管理员可以创建“全校日程”，创建好的全校日程则会在单位所有用户的日程中展示出来。
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对于管理员创建的全校日程，管理员可以进行查看详情，二次编辑，删除操作，其他人员则只能查看详情。
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管理员
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非管理员
部门计划汇总
进入【部门计划汇总】，展示当月各部门计划，可以选择指定的部门，可以切换时间或自定义时间。选择相应的部门计划，可以将选定的计划导出或者公布。
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导出：
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