
统一消息平台操作指南  
 

  1/6 

 

1 消息管理 

1.1 登录 

在安全的电脑和网络环境中打开网址 http://ucp.njupt.edu.cn/，通过智慧校园用户名和密码登录。专人

专用，请设置复杂密码，请勿共享账号。 

 

 

 

1.2 写信 

用户登录系统之后，在导航栏中选择“消息管理”选项，进入如下界面。 
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单击“写信”跳转到写信界面，写信分为：发消息和 Excel 发送两种类型。 

1.2.1 发消息 

发消息功能可以满足简单的点对点和少量群发需求。 

 

 

收件人可以在最右方的面板中选择对象也可以点击增加收件人。 

点击增加收件人：选择收件人操作具体如下图，机构根据当前人员的权限显示。 
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存草稿：编辑的文件会保存到草稿箱，下次再进行发送。 
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1.2.2 Excel 发送 

如果需要批量导入发送，或使用模板功能，可使用 Excel 发送。 

 

 

可以导入或者下载模板填写信息，根据字段名进行替换，输入主题和内容进行发送邮件。 

1.3 发件箱 

 

 

已经发送的消息都显示在发件箱中，同时可以对其进行搜索、删除、标记为等操作。 
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点击收发明细球状图标，可以查看消息回复情况。 

1.4 草稿箱 

 

已经编辑但是还未发送的消息可以保存到草稿箱，下次可以进行发送，同时可以对其进行搜

索、删除、标记为等操作。 
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1.5 回收站 

 

 

回收站是消息删除之后存放的地方，同时可以对其进行搜索、彻底删除、标记为等操作。 

 


