校内信息中心使用方法指南
一、在格致中学主页使用自己的用户名登陆
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登陆系统后，会显示你的用户名，
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然后选择，校内信息中心，单击鼠标左键。
接收文件的操作

二、进入信息中心后，选择收件箱，选择相应的邮件。
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三、进入邮件后，按下载按钮下载文件
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在弹出的对话框中，按保存按钮，来保存文件。
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发送文件的操作

一、进入信息中心后，选择单发邮件，
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二、选择你要发送邮件的对象。（例：发送给校办的朱晓华）
（1）单击“教职工”前的“+”来展开列表（未单击鼠标时见上图）。点击后见下图。
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（2）点击校长办公室，会出现个“+”号，继续单击“+”，展开教师列表。选择“朱晓华”老师。
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三、选中要发送邮件对象后，（例：选中“朱晓华”老师后），在旁边的“收件人”处会显示你要发送邮件对象的名字
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四、在“主题”和“信件内容”对话框内输入你想写的内容。（例：在“主题”和“信件内容”中输入2011年年度考核表）
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五、选择附件上传。（例：已经填写完毕的2011年年度考核小结）
（1）单击“浏览”[image: image12.png]indows Internet Explorer

—
Go-®

IHE W®EE FEW @R TAD #FHo

wmE | d 8 -8 - E1%R towail £ - &
25 - @ emiEey ErEra iy x

¥l [ [x

- TE® - #20- TAQ-

£ G BREAAE
VBT
i
s
ELEY
B
T2
B
Bz
wEE
SRHE
=
MEE
xE
]
AR
BT

Bt :

P R0EEEAER

[0VIEFEFEEER

K. ..

EE

R’

AAREERHRRTRE
IESSABERSENLE BAsH
REFRERAEEE. RRSEERT
PR~ » LRI
=, {EsEIEREk.




按钮，会弹出“选择要加载的文件”对话框，然后选择你已经填写完成的考核表，按打开按钮，再按发送按钮，文件就已发送至收件人了。
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按“确定”按钮后，完成文件发送过程。

然后后按�，登录系统。





在这里输入你的用户名和密码，





在此处单击鼠标





在“收件箱”处单击鼠标





请按此处，按邮件主题处打开邮件





请按此处下载文件





请此处对文档进行保存。





单击“教职工”前的“+”来展开列表





在此处单击鼠标





移动鼠标至“校长办公室”，然后按鼠标右键一下。





单击“朱晓华”





点击此处“+”





如果选错发送对象的话，可以按“移除”来删除，再从发送邮件方法第二步开始重新选择发件人





这是会显示要发送邮件对象的名字





在这两处输入内容





选中你要上传的文件后，单“打开”按钮





把鼠标移动到此处，单击“浏览”按钮





把鼠标移动至“发送”处，单击“发送”按钮





单击“确定”按钮








