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释锐 EEOA云计算教育平台快速入门操作手册

1. 校级系统管理员操作手册

一、 如何登录系统

1. 系统网址

释锐 EEOA 云计算教育平台的登录网址为 http://HOSTNAME:PORT/eeoa。其中

HOSTNAME为网站地址；PORT为服务器端口，默认为8080，如果您安装的机器

上已经有其他 web服务并占用了 80端口，您可以修改 80端口。

2. 正版验证

当您登录网址后，会看到一个窗口，需要您输入软件的序列号，点击“提交”后，

出现提示信息“恭喜您！成为释锐 EEOA云计算教育平台应用服务器 6.0版软件的

用户”。

3. 登录方法

 所在单位

选择下拉菜单中个人单位的名称。选择“记住”后下次登录“所在单位”中会

显示这次所选单位。

 登录方式

当您在单位中时建议选择“内网”登陆；当您在单位外时请选择“外网”登录

系统。

 用户名

填写个人的用户名。

 密码

填写个人密码。当您忘记密码时可以点击“忘记密码了？”通过填写个人的密

保问题及其答案可以找回密码。

 验证码

输入当前网页显示的验证码，验证码看不清楚时点击“看不清楚，换一个？”

然后输入验证码。

 免登录

在免登录栏可以根据自身情况选择“不”即不记录登录信息；选择“1小时”

即一小时内自动登录；选择“一天”或“一年”即免登录时间为一天或一年。

备注：系统服务器重新启动影响免登录设定。

4. 登录后必做的四件事

 修改密码

点击登陆首页右上角的“修改密码”。填写“原密码、新密码、确认新密码”，

点击“提交”后即可更改个人密码。

 填写个人档案信息

点击“公务员通用项目→我的人事档案管理”可以填写姓名、性别、学历、家

庭信息、工作经历等信息。

备注：对于所列项目中没有“添加信息”按钮的只能查看，不允许添加。

特别地：一定要添加个性化的“密保问题”及“答案”。这样在忘记密码时在

登录页面可以找回密码。
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 修改个人签名

在系统首页点击“个性签名”在弹出的对话框中添加“姓名、邮箱、说明”后

点击“提交”系统提醒“修改成功”。这样创建公文时点击页面上方的“签名”

时，在邮件的正文栏中就会添加个性签名的信息。

 通讯录

点击登陆首页上方的“通讯录”可以对本单位的成员、外单位成员进行管理。

可以添加自定义组名，然后在“添加成员到本组”中选择成员到本组中。这样

在发送公文时可以很方便的选择收件人。（建议在基础信息设置完毕后再建立

通讯录）。

二、 系统管理员参与业务

1. 基本信息设置

填写单位负责人、地址、邮编、电话、传真等基本信息。

特别地，在“登录Logo”中选择路径添加单位Logo或者个性化图片，这样在登录

页面的左边就可以看到本单位的个性化图片。

2. 编码设置

 号码规则设置

查看本市所有单位的单位编号。其中教育局名称显示为蓝色，点击教育局名称

可以查看其下级单位学校的单位编号。

 本校学段年级设置

显示上级教育局设置的学段年级。打勾可以选择班级。

 本校班级设置

为“本校学段年级设置”中选择的年级设置班级。并可以修改班级名称、删除

班级、安排当前班级上课教室，也可以删除年级。

 本校学年学期查询

查看学年、学期及当前学年和学期。

 学科查询

查看本市所有学科的编号及名称。

把鼠标放在学科名称上面时可以查看本学科的适用年级。对于有子分类的学科

在学科名称上左击可以查看子分类中的学科名称、编号及序号。

 本校教研室设置

查看由市级教育局添加的教研室，并根据本校情况选择教研室点击“提交”提

示“教研室设置成功”。

3. 部门设置

根据本单位的部门设置添加部门编号、部门名称、部门负责人等信息。其中部门负

责人是在“用户管理”导入的全部公务员用户中进行选择。

4. 用户管理

添加教师用户、学生用户。

 添加新用户

点击“添加新用户”逐个添加新用户，适用于用户很少的情况；
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 批量导入用户

点击“批量导入用户”可以下载Excel模版，然后选择路径批量导入公务员用

户，适用于用户多的情况。

 批量导出用户

选择要导出的列点击“导出”可以生成教师或者学生用户的Excel表。

 删除

删除当前的教师用户或者学生用户。

 批量修改

点击需要修改的教师或者学生用户。

5. 教务管理

 教师分组

对教师分别按部门分组、年级分组及教研室分组。

在设为编辑状态下可以按照各教师看分组、按照各年级看分组从而完成对教师

的分组。

 学生分班

在添加了学生用户及学校班级后。可以从“待分班学生名单”中添加学生到相

应的班级。也可以从班级中删除学生。

 岗位安排

在“任课安排”中为每个班级安排各个学科的上课教师；

在“班主任安排”中为每个班级安排班主任；

在“备课组长安排”中为每个年级中的每个学科安排备课组长；

在“教研组长安排”中为每个教研室添加负责人；

在“年级组长安排”中为每个年级安排年级组长；

在“部门负责人安排”中为本单位的部门添加负责人。

对于上述内容可以按年度查询。

 任命状态查询

在“按教师查询”中可以按年度、教师，查询教师在班级中的角色；

在“按组织结构查询”中可以按年度、组织（教研室或者部门）查询教师角色；

在“按角色查询”中可以按年度查询各角色相应的教师及其所在的组织（教研

室或者部门）。

6. 权限管理

 角色名称

按照角色名称如系统管理员、办公管理员、学籍管理员等添加相应的用户，这

样用户在登陆时可以看到与个人相关的权限。

 公文授权

按照信件类型（通知公告、教研活动等）添加要授权的用户，这样只有这些用

户才可以发送被授权类型的官方公文。

7. 积分查询
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2. 校级教师操作手册

一、 如何登录系统

1. 系统网址

释锐 EEOA 云计算教育平台的登录网址为 http://HOSTNAME:PORT/eeoa。其中

HOSTNAME为网站地址；PORT为服务器端口，默认为8080。登陆的具体网址由

系统管理员公布。

2. 登录方法

 所在单位

选择下拉菜单中个人单位的名称。选择“记住”后下次登录“所在单位”中会

显示这次所选单位。

 登录方式

当您在单位中时建议选择“内网”登陆；当您在单位外时请选择“外网”登录

系统。

 用户名

填写个人的用户名。

 密码

填写个人密码。当您忘记密码时可以点击“忘记密码了？”通过填写个人的密

保问题及其答案可以找回密码。

 验证码

输入当前网页显示的验证码，验证码看不清楚时点击“看不清楚，换一个？”

然后输入验证码。

 免登录

在免登录栏可以根据自身情况选择“不”即不记录登录信息；选择“1小时”

即一小时内自动登录；选择“一天”或“一年”即免登录时间为一天或一年。

备注：系统服务器重新启动影响免登录设定。

3. 登录后必做的四件事

 修改密码

点击登陆首页右上角的“修改密码”。填写“原密码、新密码、确认新密码”，

点击“提交”后即可更改个人密码。

 填写个人档案信息

点击“公务员通用项目→我的人事档案管理”可以填写姓名、性别、学历、家

庭信息、工作经历等信息。

备注：对于所列项目中没有“添加信息”按钮的只能查看，不允许添加。

特别地：一定要添加个性化的“密保问题”及“答案”。这样在忘记密码时在

登录页面可以找回密码。

 修改个人签名

在系统首页点击“个性签名”在弹出的对话框中添加“姓名、邮箱、说明”后

点击“提交”系统提醒“修改成功”。这样创建公文时点击页面上方的“签名”

时，在邮件的正文栏中就会添加个性签名的信息。
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 通讯录

点击登陆首页上方的“通讯录”可以对本单位的成员、外单位成员进行管理。

可以添加自定义组名，然后在“添加成员到本组”中选择成员到本组中。这样

在发送公文时可以很方便的选择收件人。

二、 教师参与业务

1. 我的部门

查阅来自同一部门或者教研室同事的信息。点击“我的部门”在页面上方我的部门

后面的括号中显示自己所在的部门。在页面中可以看到本部门成员发送的最新消息

等动态信息，此功能可以方便快速了解本部门的相关信息。

2. 个人相关文件查收处理

 收件箱

收取来自本部门或者其他部门成员的邮件。

公代表官方文件○私代表私人黑色字体的是未读邮件，红色标题的是紧急邮件，○

交流文件。

 发件箱

个人发送邮件的单位、收件人、主题、消息类型、发送时间等信息。

 回收站

删除邮件放在回收站中。

回收站中的邮件可以进行转发、删除处理，当选择删除时将永久删除邮件，请

谨慎处理以免删除重要文件。

 归档箱

用于存放个人重要邮件。可以根据公文类型进行查询。

3. 创建公文

可以发送私人沟通信件及特定类型的官方公文。

 附件

选择相关路径可以添加文本、图片等附件。

 选择流程

完成某项工作要用的流程。只有官方正式文件才可以走流程。

 选择模版

发送某类文件必须遵循的格式可以制成模板，模板统一由办公管理员创建的。

点击“选择模板”可以选择模板，提高写邮件的效率。

 签名

点击“签名”在正文左下角就会显示签名的内容。

备注：在登陆后一定要编辑个人签名信息，否则点击“签名”时显示为空。

 紧急度

需要紧急处理的文件可以“标记为紧急度”，这样发送后邮件主题显示为红色。

 收件人、抄送

点击“收件人”可以在本单位通讯薄、个人添加组、白名单、外单位通讯簿中

选择收件人。
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 主题

填写邮件主题。

 消息类别

选择通知公告、教研活动等消息类别。

特别地，消息类别等代码统一由市级系统管理员进行维护。

 信件类型

私人沟通信件、官方正式文件。后者只有管理员授权的人才能发送相应类别的

官方公文。

 正文编辑栏

可以对字体、字号、字体颜色等进行相关设置。

 发送

在页面左上角点击“发送”即完成了创建公文的工作。
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3. 校级办公管理员操作手册

一、 如何登录系统

1. 系统网址

释锐 EEOA 云计算教育平台的登录网址为 http://HOSTNAME:PORT/eeoa。其中

HOSTNAME为网站地址；PORT为服务器端口，默认为8080。登陆的具体网址由

系统管理员公布。

2. 登录方法

 所在单位

选择下拉菜单中个人单位的名称。选择“记住”后下次登录“所在单位”中会

显示这次所选单位。

 登录方式

当您在单位中时建议选择“内网”登陆；当您在单位外时请选择“外网”登录

系统。

 用户名

填写个人的用户名。

 密码

填写个人密码。当您忘记密码时可以点击“忘记密码了？”通过填写个人的密

保问题及其答案可以找回密码。

 验证码

输入当前网页显示的验证码，验证码看不清楚时点击“看不清楚，换一个？”

然后输入验证码。

 免登录

在免登录栏可以根据自身情况选择“不”即不记录登录信息；选择“1小时”

即一小时内自动登录；选择“一天”或“一年”即免登录时间为一天或一年。

备注：系统服务器重新启动影响免登录设定。

3. 登录后必做的四件事

 修改密码

点击登陆首页右上角的“修改密码”。填写“原密码、新密码、确认新密码”，

点击“提交”后即可更改个人密码。

 填写个人档案信息

点击“公务员通用项目→我的人事档案管理”可以填写姓名、性别、学历、家

庭信息、工作经历等信息。

备注：对于所列项目中没有“添加信息”按钮的只能查看，不允许添加。

特别地：一定要添加个性化的“密保问题”及“答案”。这样在忘记密码时在

登录页面可以找回密码。

 修改个人签名

在系统首页点击“个性签名”在弹出的对话框中添加“姓名、邮箱、说明”后

点击“提交”系统提醒“修改成功”。这样创建公文时点击页面上方的“签名”

时，在邮件的正文栏中就会添加个性签名的信息。
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 通讯录

点击登陆首页上方的“通讯录”可以对本单位的成员、外单位成员进行管理。

可以添加自定义组名，然后在“添加成员到本组”中选择成员到本组中。这样

在发送公文时可以很方便的选择收件人。

二、 办公管理员参与业务

1. 批注管理

添加本单位常用批注，在公文走流程时节点负责人可以通过下拉选项选择批注。

点击“添加批注信息”填写批注内容如“同意”或者“不同意”等，然后点击“提

交”即可。

2. 流程管理

在官方正式公文中有的公文需要走流程。流程是由一个个节点依次连接而成。

 设置节点

点击“添加节点”添加节点名称、审批人、是否需要批注、是否需要签章等信

息后点击“提交”即可。

 创建流程

点击“添加流程”填写流程名称、节点，提交后进行第二步为每个环节选择节

点，其中节点是在设置好的节点中进行选择。

3. 模板管理

对于发送频繁的一类文件可以设置模板，比如对主题、正文格式、结束行进行设置

成模板，这样创建公文时可以在此基础上进行写邮件，以提高办公效率。

在模版管理首页可以看到上级单位办公管理员添加的模板，这些模版不可以删除。

点击“添加模版”填写模板名称并对正文内容进行设置，点击“提交”即可。这里

创建的模板仅适用于本单位。

4. 印章管理

印章和批注主要是用于官方流程公文的处理中。

点击“创建印章”添加印章名称（如合同章）、选择路径上传相关图片（点击“预

览”可以左边预览区域进行预览）、使用角色（如局长、人事管理员等），提交即可。

5. 公文管理

 公文监控

选择公文类型（公文或者私文）可以查看公文序号、发件单位、发件人、收件

人、公文标题及发件时间。也可以删除公文。

 公文统计

设置开始时间、结束时间进行搜索。可以查看各个公文类型在这个时间段发送

的数量。
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4. 校级公文发布员操作手册

一、 如何登录系统

1. 系统网址

释锐 EEOA 云计算教育平台的登录网址为 http://HOSTNAME:PORT/eeoa。其中

HOSTNAME为网站地址；PORT为服务器端口，默认为8080。登陆的具体网址由

系统管理员公布。

2. 登录方法

 所在单位

选择下拉菜单中个人单位的名称。选择“记住”后下次登录“所在单位”中会

显示这次所选单位。

 登录方式

当您在单位中时建议选择“内网”登陆；当您在单位外时请选择“外网”登录

系统。

 用户名

填写个人的用户名。

 密码

填写个人密码。当您忘记密码时可以点击“忘记密码了？”通过填写个人的密

保问题及其答案可以找回密码。

 验证码

输入当前网页显示的验证码，验证码看不清楚时点击“看不清楚，换一个？”

然后输入验证码。

 免登录

在免登录栏可以根据自身情况选择“不”即不记录登录信息；选择“1小时”

即一小时内自动登录；选择“一天”或“一年”即免登录时间为一天或一年。

备注：系统服务器重新启动影响免登录设定。

3. 登录后必做的四件事

 修改密码

点击登陆首页右上角的“修改密码”。填写“原密码、新密码、确认新密码”，

点击“提交”后即可更改个人密码。

 填写个人档案信息

点击“公务员通用项目→我的人事档案管理”可以填写姓名、性别、学历、家

庭信息、工作经历等信息。

备注：对于所列项目中没有“添加信息”按钮的只能查看，不允许添加。

特别地：一定要添加个性化的“密保问题”及“答案”。这样在忘记密码时在

登录页面可以找回密码。

 修改个人签名

在系统首页点击“个性签名”在弹出的对话框中添加“姓名、邮箱、说明”后

点击“提交”系统提醒“修改成功”。这样创建公文时点击页面上方的“签名”

时，在邮件的正文栏中就会添加个性签名的信息。
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/53523212230

1011134

https://d.book118.com/535232122301011134
https://d.book118.com/535232122301011134

