关于会议室申请子页操作说明：

第一步:

打开网址: http://xiaoban.wmu.edu.cn/，点击网站页面右下角的“会议室申请”按钮
图1
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第二步
在弹出的登录对话框内输入账号密码
图2

[image: image2.png]ELRER

JilaN
SERARPE

E B





第三步

在弹出的子页（图3）输入相关信息：
图3
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· 会议主题：输入主题信息
· 会议时间：单击会议时间会显示下拉框，可选择会议日期，会议开始时间及结束时间，（图4）

图4
[image: image4.png]SREE"

SiiE

SUESAM

BRA

BRI

BRAR

2016-09-26] Figetia:

<

29

9f 2016

15

22
29

23
30

SWEHE

>
=]
4

1
18

25

26

10
17
24
31

1600 v GEERENE):
10H 2016
= m A X
27 28 29 30 1
4 5 6 7 8
112 13 14 15
18 19 20 21 22
25 26 27 28 29
12 3 4 5

© o O v

E

30

16:30




· 会议室与人数：单击会议室下拉框，选择会议室（图5）；
图5
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· 查看会议室使用情况：单击按钮[image: image6.png]EESWERAER



 “查看会议室使用情况”弹出（图6），
图6
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   根据需求打勾"会议室\时间"[image: image8.png]SIVE (S0A)
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；选择会议时间的方法:长按住鼠标左键进行拖拉（图7）
图7
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点击右上角“确定”[image: image10.png]


按钮

说明：有蓝色小标记的表示会议室已经被申请，不可再选择
· 输入剩余的“联系人”“联系电话”“参会人员”以及“特别需求”相关信息后，点击提交申请按钮
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关于查看会议室使用情况的子页说明：:

点击左侧栏目“会议室使用情况”[image: image13.png]B DUEHEAER



弹出（图8），页面上可根据自己所需，单击以下按钮可对会议室\人数，月、周、日的会议室申请情况进行选择查看， 
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图8
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说明：蓝色标记为已被申请的的会议室，点击后可查看会议详情如图
[image: image18.png]5 it
£i):2016-09-26 17:00:0017:30:00
R

B &R Al

BRAE
EEAR WAL





关于我的申请子页说明
点击左侧栏目“我的申请”[image: image19.png]o HFEE



弹出（图9），页面上可查看我预约的会议室
图9
[image: image20.png]RESWERL

FOTE: 10l ERALAE CERESHLAE  ETENL
)

AWE: CHARE
SWTHERE: 2016-09-28 17:00:00

FOTE: 10l ERALAE CERESHLAE  ETENL
)

P

EE

SWTHERE: 2016-09-28 15:00:00

SWRER: M
ST : 2016-09-28 17:30:00

SWRES: iz
VAT 2016-09-28 16:30:00




如需取消，点击取消按钮[image: image21.png]


，确定后，页面显示状态为已取消

（图10） 
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关于修改密码的子页说明

点击左侧栏目“修改密码”[image: image23.png]o BRES



弹出（图10），

图10
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输入新密码，确认密码，验证码，点击修改密码按钮即可完成修改密码




































