
1. 系统设置 

1）用户配置文件读取权限配置 

当应用安装完成时，我们需要对系统进行设置一次，为移动端通讯录获取用户配置文件

信息提供权限，激活此功能才可以试用移动端通讯录功能。在红色区域会显示一个“用户配

置文件读取权限配置”的“配置”按钮，点击它后会出现一个界面，点击“信任它”，状态

就会变成“已授权”。 

 

2）Exchange Online 模拟账号配置 

    此配置应用于获取 Exchange Online 未读邮件及会议信息模拟读取权限，点击“配置”

按钮，输入模拟账号，账号密码，点击“提交”按钮即可完成。 

 



2. 频道管理 

1） 频道管理主页 

点击导航“频道管理”，右侧列表会显示所有的新闻频道。 

 

2）新建频道 

点击“新建频道”，然后输入“频道名称”，然后点击“保存”按钮。 

 

3）频道排序 

    点击“频道排序”，修改序号，点击“保存”即可。 

    



 

3. 新闻管理 

1） 新建新闻 

新闻有两种类型，第一种是超文本类型，也就是 HTML 格式的图文新闻；第二种是文

档新闻，也就是 word、excel、ppt 等类型的 Office 文档，将新闻内容放在文档里面，然

后上传即可。 

 

当点击“新建超文本新闻”后，需要填写新闻标题、然后选择新闻频道、填写新闻内容，

然后上传封面图片，如果不上传，系统默认会在新闻内容里面取图片，如果有新闻附件，可

以上传新闻附件，最后，如果只是想存为草稿则点击“保存待发”按钮，如果想立即发布则



点击“立即发布”按钮。 

 

当点击“新建文档新闻”后，需要填写新闻标题、然后选择新闻频道、上传文档类型的

新闻内容，然后上传封面图片，如果不上传，系统默认会在新闻内容里面取图片，如果有新

闻附件，可以上传新闻附件，最后，如果只是想存为草稿则点击“保存待发”按钮，如果想

立即发布则点击“立即发布”按钮。 

 

2） 编辑新闻 

当需要修改新闻时，首先点击新闻管理，然后点击右侧的“编辑”按钮，然后修改新闻

标题、新闻频道等，最后点击“保存待发”或“立即发布”即可。 



 

3） 删除新闻 

当需要删除新闻时，点击删除按钮，然后会弹出一个确认窗口，点击“确定”则会删除，

点击“取消”按钮，则会取消删除操作。 

 

4） 筛选新闻 

可以点击筛选区域的新闻频道、发布状态、还可以针对创建时间、阅读量进行升序、降

序排列，也可以在搜索框内输入关键字进行搜索。 



 

4. 链接管理 

系统管理员可以针对自己企业员工常用的内外部系统地址进行维护，为员工平常工作提

供一个快速通道。 

 

1） 新建链接 

点击“新建链接”，然后会弹出新建链接的界面，输入链接名称、链接 URL、显示序号，

点击“保存”按钮即可。点击“取消”按钮，会取消新建链接操作。 



 

2） 编辑链接 

点击“编辑”按钮，然后会弹出一个编辑链接的界面，修改链接名称、链接 URL、显示

序号即可。 

 

3） 删除链接 

点击“删除”按钮，会弹出一个确认对话框，点击“确定”，则会删除此链接，点击”取消”,

则会取消删除链接操作。 



 

4） 链接排序 

点击“链接排序”按钮后，会弹出一个“链接排序”界面，调整“显示序号”，点击“保

存”即可，点击“取消”会关闭窗口。 

 

5. 新闻中心 

点击“新闻中心”导航后，可以筛选、查看新闻列表。 



 

1） 筛选新闻频道 

可以对新闻频道进行筛选，点击新闻频道即可。 

 

2） 升序、倒序排列 

可以对新闻进行升序、降序排列，点击“创建时间”按钮或“阅读量”按钮即可。 

 



 

3） 关键字搜索 

可以根据关键字进行搜索。 

 

4） 查看详情 

点击新闻标题，然后就会跳转到新闻的详情界面。 



 

 

6. 门户首页配置 

门户首页由 WebPart 开发，所以需要系统管理员进行简单的配置，就可以完成门

户的搭建，后面我们重点讲解这些 WebPart。 



 

首先我们点击页面，然后点击编辑页面 

 

然后根据布局点击相应位置的“添加 Web 部件”。 

 

然后点击“应用程序”，右侧会出现易办相关的 11 个 Web 部件。 



 

1） 易办：Exchange Online 会议 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：Exchange Online 会议”，然后点击“添

加”按钮。 

 

点击小三角处，会出现下拉菜单，选择“编辑 Web 部件”。 



 

然后在最右侧出现属性框，展开“易办 Web 部件属性”后，里面可以写入特殊样式，

默认为 false，链接地址要求为绝对路径。填写完成后，点击“应用”按钮，再点“确认”

按钮。 



 

当不再编辑页面时，需点击“停止编辑”按钮。 

 



2） 易办：Exchange Online 未读邮件瓷砖 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：Exchange Online 未读邮件瓷砖”，然

后点击“添加”按钮。 

 

默认会就会显示当前用户的未读邮件书。如需改变默认样式，需点击小三角，选择“编辑 Web

部件”，然后添加绝对路径的样式链接。 

 

3） 易办：常用链接 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：常用链接”，然后点击“添加”按钮。 



 

添加完成后，快速导航会将链接管理里面的链接读取出来。默认显示 8 条，可以修改显示条

数；另外，如需改变默认样式，需点击小三角，选择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对路径

的样式链接。 

 



 

4） 易办：常用链接（横向布局） 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：常用链接（横向布局）”，然后点击“添

加”按钮。 

 

添加完成后，快速导航会将链接管理里面的链接读取出来。默认显示 8 条，可以修改显

示条数；另外，如需改变默认样式，需点击小三角，选择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对

路径的样式链接。 



 

 

 

 

5） 易办：待办任务数瓷砖 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：待办任务数瓷砖”，然后点击“添加”按

钮。 



 

添加完成后，默认待办任务数为 0。如需改变默认样式，需点击小三角，选择“编辑 Web

部件”，然后添加绝对路径的样式链接。另外，需安要求填写任务列表 URL 和任务宿主网站

URL。 

 



 

6） 易办：待办任务数和 Exchange Online 未读邮件瓷砖 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：待办任务数和 Exchange Online 未读

邮件瓷砖”，然后点击“添加”按钮。 

 

添加完成后，默认待办任务数和未读邮件数都为 0。如需改变默认样式，需点击小三角，

选择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对路径的样式链接。另外，需安要求填写任务列表 URL

和任务宿主网站 URL。 



 

 

 

 

7） 易办：列表新闻 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：列表新闻”，然后点击“添加”按钮。 



 

默认显示 8 条新闻 

 

支持显示两栏，多个频道可以用英文逗号隔开，如需改变默认样式，需点击小三角，选

择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对路径的样式链接。 



 

8） 易办：轮播图片新闻 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：轮播图片新闻”，然后点击“添加”按钮。 

 

默认显示 8 条轮播图片新闻 

 



 

支持只显示某个频道下面的新闻，默认全局未筛选的最新新闻。如需改变默认样式，需

点击小三角，选择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对路径的样式链接。 

 

9） 易办：任务列表 

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：任务列表”，然后点击“添加”按钮。 

 



 

默认是没有数据的，需要点击右上角的小三角，然后选择“编辑 Web 部件”，最右侧会

出现 Web 部件的属性框。 

 

需按要求填写任务列表 URL、任务宿主网站 URL 等。 

 



 

填写完毕后，就会显示正确的“任务列表”Web 部件了。 

10） 易办：图文新闻  

添加 Web 部件》选择应用程序里面的“易办：图文新闻”，然后点击“添加”按钮。 

 

 

默认显示 7 条图文新闻 



 

支持显示两栏，多个频道可以用英文逗号隔开，如需改变默认样式，需点击小三角，选

择“编辑 Web 部件”，然后添加绝对路径的样式链接。 

 

11） 易办：最新文档 



 

默认是没有数据的，需要点击右上角的小三角，然后选择“编辑 Web 部件”，最右侧会

出现 Web 部件的属性框。 

 

需按要求填写文档库 URL、文档宿主网站 URL、文件夹 ID 等。 



 

填写完毕后，就会显示正确的“最新文档”Web 部件了。 


