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1 OfficeQuery 系统简介 

1.1 OfficeQuery 是什么 

OfficeQuery 是新锐企业数字化套件系列产品的其中一员，主要部署在企业内部为员工提供报表、订单

等各种信息的查询。 

在 OfficeQuery 中，管理员通过简单配置就能够为员工提供多种功能的信息查询界面，让员工随时了解

需要的信息。例如，管理员编写好 SQL 语句后，在 OfficeQuery 中可以快速配置实现如下的查询功能。 

 

管理员通过简单配置即可实现 WEB 查询功能 

OfficeQuery 的优点： 

（1） 不需要编写复杂的程序代码。管理员只需要编写查询语句并在系统中配置查询任务，就可以实现数据

和报表的 WEB 查询功能。通过使用低代码的开发方法，能够在企业环境下快速响应前端的信息查询

需求。 

（2） 学习成本低。交互式查询任务的配置方法与信息推送务的配置方法相同。如果您有配置信息推送任务

的经验，不需要额外的学习就能够快速上手进行交互式查询任务的配置。 

（3） 配置、部署简便。管理员可以在控制台界面中通过完全界面化的操作完成查询任务的配置，并可以很

简便地将 SQL 查询结果转换为正文表格、Excel 表格或 PDF 文档显示在查询界面上。 

（4） 使用范围可以灵活设置。管理员可以使用企业微信、钉钉通信录的信息设置查询任务的使用范围。例

如，管理员可以设置某个查询功能只允许某一部门或是某个标签下的员工使用。 

（5） 安全性高。系统集成了验证码登录、通过查询限额反爬虫、防 SQL 注入、防 XSS 攻击等多项安全功

能。同时系统对每一次查询操作都有详细的日志记录，能够为管理员的日常管理提供帮助。 

  



2 安装和卸载 

2.1 OfficeQuery 的硬件及操作系统要求 

硬件要求 4G 以上内存 

企业版至少 100G 剩余磁

盘空间 

建议 8G 或以上内存，500G 剩余磁盘空间，多

核 CPU 

操作系统 Windows7 及以上简体中

文操作系统 

或 

Windows Server2008 及

以上简体中文服务器操作

系统 

建议使用 64 位 Windows Server 操作系统 

2.2 OfficeQuery 系统的安装 

安装程序下载地址：https://www.newnet123.com/download.html。下载完成后，在服务器上以管理

员身份运行安装程序进行安装即可。 

2.2.1 填写安装信息 

 

填写安装信息 

在这个界面中： 

您的公司名称 填写使用此软件的公司或组织名称 

您的用户名称 填写使用此软件的用户名称 

您的电子邮件地址 填写您的电子邮件地址 

 

https://www.newnet123.com/download.html


2.2.2 客户信息的隐私条款 

您填写的公司名称和用户名称仅用于我们向您提供软件的技术服务时使用。 

您填写的电子邮件地址将作为您在我们的客户中心的默认邮件地址。在下列情况下我们会向您设置的邮

件地址发送信息： 

1、 您遗忘了客户中心登录密码。找回密码时，客户中心会向您的邮件地址发送找回密码的链接； 

2、 您在客户中心购买了我们的产品并完成订单支付后申请开具发票时，此邮件地址将被作为默认的电子

发票推送地址（您也可以在申请开票时修改推送地址）； 

3、 OfficeQuery 技术团队定期向您推送与 OfficeQuery 有关的技术文档、配置案例等相关资讯。 

我们将妥善保存您输入的信息，不会将您输入的信息用作其它用途或透露给第三方。 

为尊重您的隐私，如您对此类信息较为敏感，可以不用输入这些内容。 

相关主题 ：什么是客户中心？ 

2.2.3 安装选项 

 

安装选项界面 

在这个对话框中： 

OfficeQuery 安装位置 OfficeQuery 系统将被安装到这个目录下。建议将 OfficeQuery

安装到剩余空间较大的磁盘分区上。安装位置的路径中不能包含

中文字符和空格。 

http://www.easysqlmail.com/docreader.html?id=435


默认打印机 选择一个打印机作为 OfficeQuery 的默认打印机。在进行 Excel

表格转换为 PDF 格式操作时，系统将会用到这个打印机的信

息。 

可以指定一个虚拟打印机(例如 PDFCreator)作为 OfficeQuery

的默认打印机。推荐使用 PDFCreator 虚拟打印机作为

OfficeQuery 的默认打印机。 

注意：打印机名称中不能带有中文字符。 

PostgreSQL 数据库端口号 设置 OfficeQuery 自带的 PostgreSQL 数据库的监听端口号。 

提示：一般不建议更改此参数，使用默认值即可。 

PostgreSQL 数据库用户名 固定为 sqlmail，不能更改。 

PostgreSQL 数据库密码 设置 OfficeQuery 自带的 PostgreSQL 数据库的登录密码。 

WEB 控制台访问路径 设置 OfficeQuery 的 WEB 控制台的访问路径。默认为

/webconsole，表示在安装完成后需要通过

http://127.0.0.1:9115/webconsole 来访问 WEB 控制台。 

 

以上信息设置完成后，点击“下一步”即可进行安装。安装过程中，安装程序会进行如下操作： 

（1） 将 OfficeQuery 所需文件解压到安装目录下； 

（2） 在安装目录下创建 OfficeQuery 的 PostgreSQL 数据库； 

（3） 生成 OfficeQuery 授权文件； 

（4） 将 OfficeQuery 安装为系统服务； 

安装完成后，在服务器上通过浏览器访问 http://127.0.0.1:9115/webconsole 即可打开 OfficeQuery

的控制台界面。OfficeQuery 控制台界面基于 Webkit 内核浏览器开发，建议使用 Chrome、Firefox 或

Microsoft Edge 浏览器进行访问。 

第一次登录时，用户名为 admin，密码为空。登录后系统会要求设置管理员密码。设置密码后即可进入

OfficeQuery 控制台界面。 

  



2.3 OfficeQuery 目录结构 

arch 用于存放归档的消息、邮件记录 

bin 存放 OfficeQuery 执行文件及 jre、PostgreSQL、Tomcat

等组件 

conf 存放 OfficeQuery 的系统配置文件 

db 存放 OfficeQuery 的 PostgreSQL 数据库文件 

log 存放运行日志文件 

openssl 存放 OpenSSL 组件及 SSL 证书文件 

queryServer 存放 OfficeQuery 企业信息查询平台组件 

running 存放系统运行时所需的过程文件 

temp 存放系统运行时产生的临时文件 

template 存放任务的模板文件 

web 存放系统控制台的 web 程序文件 

 

2.4 OfficeQuery 常用维护命令说明 

OfficeQuery 安装目录下以 DOS 批处理文件的形式存放了一些常用的维护命令。 

fix-excel.bat 用于修复 Office 组件的 BUG。如果配置任务时出现“Microsoft 

Office Excel 不能访问文件”错误，可以执行此命令修复错误。 

参见：https://www.newnet123.com/faqview.html?id=373 

installservice.bat 将 OfficeQuery 安装为系统服务。重装操作系统或是错误执行了

uninstall.bat 时，可以使用这个命令重新安装 OfficeQuery 服务。 

killofficeqry.bat 在 OfficeQuery 服务出现问题无法正常停止时，使用此命令强行结

束 officeqrycore.exe 进程。 

注意:此命令会强行中止 officeqrycore.exe 进程，一般不建议使

用。正常情况下应使用 shutdown.bat 命令停止 OfficeQuery 服

务。 

querysn.bat 查询 OfficeQuery 的软件序列号。 

shutdown.bat 正常停止 OfficeQuery 服务。 

startdb.bat 系统维护时使用。以独立模式单独启动 OfficeQuery 的

PostgreSQL 数据库。 

stopdb.bat 系统维护时使用。停止 OfficeQuery 的 PostgreSQL 数据库。 

startservice.bat 启动 OfficeQuery 的系统服务。 

  



startup.bat 系统维护时使用。在命令行窗口中启动 OfficeQuery 系统。用于

系统调试和故障定位。 

uninstall.bat 卸载 OfficeQuery 系统服务。此程序将从系统服务中删除

OfficeQuery 服务。服务删除后，OfficeQuery 将不再随操作系统

自动启动。 

queryServer\ installservice.bat 将 OfficeQuery 企业信息查询平台安装为系统服务。安装为系统 

服务后，OfficeQuery 企业信息查询平台将随操作系统一起自动启

动。 

queryServer\ startservice.bat 启动 OfficeQuery 企业信息查询平台的系统服务。 

queryServer\ startup.bat 在命令行中运行 OfficeQuery 企业信息查询平台。用于系统调试

和故障定位。 

queryServer\ stopservice.bat 停止 OfficeQuery 企业信息查询平台的系统服务。 

queryServer\ uninstall.bat 卸载 OfficeQuery 企业信息查询平台的系统服务。卸载后

OfficeQuery 企业信息查询平台将不会再随操作系统自动启动。 

 

2.5 卸载 OfficeQuery 

运行 OfficeQuery 安装目录下的 uninstall.bat 命令即可从系统服务中删除 OfficeQuery 服务。

uninstall.bat 不会从磁盘上删除 OfficeQuery 安装目录。 

服务删除后，如果确定不再使用 OfficeQuery，手动删除 OfficeQuery 安装目录即可。  



3 基础配置 

OfficeQuery 系统安装完成后，需要进行基本的配置后才能投入使用。需要配置的基础信息主要包括： 

地址簿和联系人：地址簿中的联系人可以从查询平台登录系统进行信息查询。 

发信邮件账号：系统发送电子邮件时需要用到此信息。如果需要通过电子邮件发送验证码或通知邮件，

则需要先配置发信邮件账号。员工第一次登录查询平台时，系统会通过发信邮件帐号向员工发送登录验

证码以确定员工身份。 

企业微信消息通道：系统通过企业微信推送信息时需要用到此信息。 

钉钉消息通道：系统通过钉钉推送信息时需要用到此信息。 

数据源：系统查询需要推送的数据时需要用到此信息。 

 

3.1 发信邮件账号配置 

OfficeQuery 将通过系统管理员配置的发信邮件账号向外发送电子邮件。系统管理员可以为

OfficeQuery 配置多个发信邮件账号，并设置这些发信账号的发信优先级别。 

3.1.1 添加发信邮件账号 

在 OfficeQuery 控制台中点击左侧菜单条中的“消息通道管理”->“发信邮件账号管理”打开发信邮件

账号管理界面，然后点击“创建新账号”按钮。 

 
发信邮件账号对话框 

在这个对话框中： 

发信协议 OfficeQuery 使用 SMTP 协议发送邮件 



电子邮件地址 输入发信邮件账号的电子邮件地址。例如”OfficeQuery@qq.com” 

邮件系统用户名称 输入发信邮件帐号在邮件系统中的登录名称。邮件系统用户名称通常与电子邮

件地址相同。 

邮件系统用户密码 输入发信邮件账号在邮件系统中的登录密码。 

注意：某些邮件系统(例如 QQ 邮箱、新浪邮箱等)需要使用邮箱的“授权码

“作为登录密码。参见 QQ 邮箱、新浪邮件的授权码 

SMTP 服务器地址 发信邮件账号的 SMTP 服务器地址。 

SMTP 端口 发信邮件账号的 SMTP 服务端口。如果不填写，系统将使用默认 SMTP 端口

进行发信。 

SMTP 默认端口号为 25，启用 SSL 连接时，SMTP 默认端口号为 465。此选

项需要咨询邮件系统管理员。 

发信间隔时间(秒) 发信时间间隔，单位为秒。默认每 10 秒检查并发送一次新邮件 

使用 SSL 连接 SMTP 服

务器 

是否使用 SSL 协议连接 SMTP 服务器。此选项需要咨询邮件系统管理员。 

使用 TLS 连接 SMTP 服

务器 

是否使用 TLS 协议连接 SMTP 服务器。此选项需要咨询邮件系统管理员。 

提示： 

（1） 系统中已经预置了常用的邮件系统的 SMTP 服务器信息。如果您使用的邮件系统在系统预置的列表

中，可以不用输入相应的服务器信息，系统会自动填写。 

（2） 如果不清楚您的邮件服务器信息，请咨询您的邮件系统管理员。 

（3） 如果您正在使用 Foxmail 或是 Outlook 等邮件客户端进行收发邮件操作，也可以按照 Foxmail 或是

Outlook 中的 SMTP、POP 和 IMAP 的配置在 OfficeQuery 中配置发信邮件账号的邮件服务器信

息。 

3.1.2 关于 QQ 邮箱、新浪邮箱的授权码 

QQ 邮箱、新浪邮箱、网易邮箱等一些邮件系统需要在浏览器中登录相应邮件系统后开启邮件账号的

SMTP 发信功能，并设置单独的授权码，将授权码输入到 OfficeQuery 发信邮件账号的“邮件系统用户密

码”中才能正常发信。 

以下是各邮件系统的 SMTP 服务和授权码帮助文档： 

QQ 邮箱：https://service.mail.qq.com/cgi-bin/help?subtype=1&id=28&no=1001256 

新浪邮箱：http://help.sina.com.cn/comquestiondetail/view/1567/ 

网易邮箱：http://help.mail.163.com/faqDetail.do?code=d7a5dc8471cd0c0e8b4b8f4f8e49998b3741

73cfe9171305fa1ce630d7f67ac2cda80145a1742516 

 

3.1.3 发信邮件账号高级选项 

通过 Socks5 代理服务器连接 选择是否通过 Socks5 代理服务器连接邮件服务器 

  代理服务器 IP 地址或主机名 如果启用了“通过 Socks5 代理服务器连接”选项，则在这里输入

Socks5 代理服务器的主机名或 IP 地址 

https://service.mail.qq.com/cgi-bin/help?subtype=1&id=28&no=1001256
http://help.sina.com.cn/comquestiondetail/view/1567/
http://help.mail.163.com/faqDetail.do?code=d7a5dc8471cd0c0e8b4b8f4f8e49998b374173cfe9171305fa1ce630d7f67ac2cda80145a1742516
http://help.mail.163.com/faqDetail.do?code=d7a5dc8471cd0c0e8b4b8f4f8e49998b374173cfe9171305fa1ce630d7f67ac2cda80145a1742516


  代理服务器端口 如果启用了“通过 Socks5 代理服务器连接”选项，则在这里输入

Socks5 代理服务器的端口 

通过 HTTP 代理服务器连接 是否通过 HTTP 代理服务器连接邮件服务器。参见：HTTP 代理服务

器配置 

发信时保持原始的发件人信息 有一些邮件系统不允许发件人自定义发信人名称，这时可以选择此选

项保持原始发件人名称以防止邮件被服务器拒收。 

发件人名称显示为 不选择“发信时保持原始的发件人信息”时，可以在这里定义通过此

邮箱发出的信件显示的发件人名称。在收件人查看邮件时，这个名称

将被显示在发件人信息中。 

每次连接时的最大发信数量 设置每次连接到 SMTP 邮件服务器时的最大发信数量。每次发信超过

此数量时，系统将断开 SMTP 连接，下次连接时再发送剩余的邮件。 

 

3.1.4 调整发信优先级 

在系统中同时配置了多个发信邮件账号时，系统管理员可以为发信邮件账号设置优先级。系统发送邮件

时，将优先使用优先级高的发信账号进行发送，当优先级高的发信账号发送失败时，再依次选择优先级较低

的发信账号进行发送。 

 

调整发信账号优先级对话框 

系统管理员可以在这个对话框中使用“上移”、“下移”按钮调整发信账号的优先级。系统在发送邮件

时，位置靠前的发信邮件账号将优先被使用。  



3.2 企业微信配置 

在推送消息到企业微信前，需要在系统中配置企业微信消息通道。OfficeQuery 支持配置多个企业微信

消息通道，并可以为每个消息通道配置多个应用，用于推送不同类型的信息。 

3.2.1 添加企业微信消息通道 

点击控制台界面左侧菜单“企业微信消息通道管理”，然后点击“企业微信消息通道管理”界面上的

“添加企业微信”按钮，并在对话框中输入企业微信的名称和企业微信的 CorpID（也称为“企业 ID”）。 

 
打开添加企业微信消息通道对话框 

 

企业微信的 CorpID 是每个企业在企业微信中的唯一标识符。登录企业微信后台管理界面后点击界面右

侧的“我的企业”，在页面下方可以查询到企业的“CorpID”（即“企业 ID”）。 



 

查询企业的 CorpID 

 

输入 CorpID 并保存企业微信基本信息后，需要继续配置用于发送消息的应用信息。 

 
保存保存企业微信基本信息后，继续添加企业微信应用 

企业微信应用的配置方法参见添加企业微信应用。 



3.2.2 企业微信应用管理 

OfficeQuery 进行信息推送时，需要通过企业微信的应用发送信息。管理员可以在系统中为一个企业微

信消息通道配置多个企业微信应用，使用每个应用来推送不同的信息。 

 

企业微信应用管理界面 

 管理员可以在应用管理界面中停用、删除应用。 

注意：应用被停用或删除后，系统将不再使用此应用推送消息，所有要求使用此应用推送的消息将处于“等

待发送”状态。 

3.2.3 添加企业微信应用 

 
添加企业微信应用对话框 



在这个对话框中输入企业微信应用的 AgentID、Secret。AgentID 和 Secret 可以按如下方法查询： 

(1) 登录企业微信后台管理界面，点击“应用管理”，在应用列表中找到要添加的应用： 

 
在企业微信管理界面中找到要添加的应用 

如果界面中没有自建应用，可以点击“创建应用”，创建一个新的自建应用。 

(2) 点击要添加到 OfficeQuery 的应用的图标，打开应用详情页面。在详情页面中可以看到应用的

AgentID。点击 Secret 项目后的“查看”按钮，企业微信会将应用的 Secret 发送到管理员的企业微信

中。管理员将 AgentID 和 Secret 复制到 OfficeQuery 的配置对话框中即可。 

 



查询应用的 AgentID 和 Secret 

输入 AgentID 和 Secret 后，点击“获取应用名称”按钮，系统将自动从企业微信平台将应用的名称读取

到“应用名称”文本框中。 

 

自动获取应用名称 

在“接收测试消息的用户账号”输入一个用于接收测试消息的企业微信账号，并点击“测试”按钮，系

统会通过指定的应用向此企业微信账号发送一条测试消息。收到测试消息就表明应用的配置已经正确。 

 

输入测试员工的账号并发送测试消息 



 

系统发送的测试消息 

收到测试消息确认配置信息无误后，点击配置界面中的“确定”按钮，保存应用配置。这时系统会自动

从企业微信平台读取企业微信的通信录信息到 OfficeQuery 中，后续配置任务时会用到这些信息。 

 

系统从企业微信平台读取通信录到本地 

上述配置完成后，OfficeQuery 就可以通过企业微信推送信息了。 

提示：每个应用只能发送消息给“应用可见范围”内的员工。“应用可见范围”可以在企业微信后台管理界

面的应用配置中设置： 



 

设置应用可见范围 

 

  



3.3 配置钉钉消息通道 

在推送消息到钉钉前，需要在系统中配置钉钉消息通道。OfficeQuery 支持配置多个钉钉消息通道。 

3.3.1 添加钉钉消息通道 

点击控制台界面左侧菜单“钉钉消息通道管理”，然后点击“钉钉消息通道管理”界面上的“添加钉

钉”按钮。 

 
添加钉钉消息通道对框 

在“钉钉名称”中为消息通道输入一个名称以便于后续管理。然后输入钉钉应用的 AppKey 和

AppSecret。钉钉应用的 AppKey 和 AppSecret 查询方法如下： 

（1） 钉钉管理员登录钉钉开放平台 https://open-dev.dingtalk.com/。然后点击菜单上的“应用开发”

->”企业内部开发”，打开钉钉应用列表： 

 



打开钉钉开发者后台界面的应用列表 

（2） 在应用列表中点击“H5 微应用”： 

 

点击“H5 微应用” 

（3） 在 H5 微应用列表中，点击要用于推送钉钉消息的 H5 微应用，进入微应用信息页面。（如果 H5 微

应用列表为空，可以点击界面右上方的“创建应用”按钮创建一个新的 H5 微应用） 

 

点击微应用打开微应用信息界面 

（4） 进入 H5 微应信息界面后，即可看到 H5 微应用 AppKey 和 AppSecret。将这两个值复制到

OfficeQuery 的钉钉通道配置界面中的对应文本框中即可。 



 

查询到 AppKey 和 AppSecret 

注意：AppKey 和 AppSecret 是钉钉应用的关键信息，请妥善保管，以防止泄密。 

（5） 在 OfficeQuery 钉钉配置界面中输入 AppKey 和 AppSecret，点击“确定”按钮后，系统会从钉钉

平台将钉钉通信录、应用列表读取到 OfficeQuery 中以备后续配置任务时使用。 

 

读取钉钉应用列表和通信录列表 

注意： 

（1） 如果在读取通信录时发生错误“读取部门列表出错:访问 ip 不在白名单之中，请参考 FAQ：

https://developers.dingtalk.com/document/app/app-faq/title-9eg-fgn-1ml,request 

ip=xxxx”，请按如下方式处理： 



 进入钉钉应用管理界面，点击界面左侧的“开发管理”菜单，然后点击界面右侧的“修改”按钮，并

在“服务器出口 IP”输入您的互联网出口 IP 地址并保存。 

 

将企业 IP 地址添加到“服务器出口 IP” 

 保存成功后，回到 OfficeQuery 的钉钉消息通道管理界面，点击界面右侧的“管理应用列表和企业成

员”，并点击“重新从钉钉平台读取”按钮。这时系统会重新从钉钉平台读取通信录及应用信息。 

 

重新从钉钉平台读取通信录和应用列表 

（2） 用于推送信息的 H5 微应用需要在钉钉平台上具有“企业员工手机号信息，邮箱等个人信息，通讯录

部门信息读权限，成员信息读权限，通讯录部门成员读权限”。如果没有为应用打开这些权限，请按

如下方式打开权限：进入钉钉开发者平台的 H5 微应用信息界面，点击界面左侧的“权限管理”菜单

项，在“权限范围”中选择应用可见的范围，并在“接口权限”->”通信录管理”中为应用打开相应

的权限。 



 

为应用打开通信录权限 

3.3.2 钉钉应用管理 

管理员可以在钉钉消息通道中对钉钉应用进行管理。在钉钉应用管理界面中，管理员可以停用钉钉应用

或查询应用的发送日志。钉钉应用停用后，系统将不再使用此应用来推送消息。需要由此应用推送的消息的

状态将一直是“等待发送”。 

 

钉钉应用管理界面 

点击应用列表中的“应用名称”可以打开应用配置界面。管理员可以在钉钉应用配置界面中使用指定应

用发送测试消息，或查看应用的可见范围。 



 

钉钉应用配置界面 

 

3.4 消息通道的高级选项 

3.4.1 自动读取员工列表 

OfficeQuery 支持定时自动从企业微信或钉钉平台将通信录和员工列表读取到本地，以便于任务配置和

联系人管理。 

 
自动读取员工列表 



启用此选项后，默认每天读取一次通信录。您可以修改读取的间隔时间。最小读取时间间隔为 1 小时。

如需要手动读取通信录，请按如下方式操作： 

（1） 企业微信： 

 

手动读取企业微信通信录 

（2） 钉钉： 

 

手动读取钉钉通信录 

3.4.2 选项：将通信录信息同步到系统的地址薄中 

启用此选项后，系统读取通信录时会将通信录中的电子邮件地址、手机号码等信息同步到 OfficeQuery

的地址薄中。管理员只需要在企业微信或钉钉平台上为员工设置好电子邮件地址等信息，系统读取通信录时

自动在系统地址薄中创建或修改对应员工的信息，这样可以实现员工信息的一处理维护多处使用。 

在同步通信录到系统地址薄时，系统以电子邮件地址为关键字段。电子邮件地址、手机号不能重复。 

3.4.3 选项：允许员工登录 OfficeQuery 企业信息查询平台 

启用此选项后，从通信录同步到系统地址薄的员工将可以使用电子邮件地址或是手机号登录

OfficeQuery 的企业信息查询平台。 

  



3.5 数据源配置 

3.5.1 什么是数据源 

数据源信息中包含了数据库的类型、数据库地址、用户名等信息。OfficeQuery 通过这些信息来确定如

何连接到数据库。因此，在开始使用 OfficeQuery 之前您需要将数据源的信息配置到系统中。OfficeQuery

支持下列类型的数据库： 

Oracle 

MySQL 

SQL Server 

PostgreSQL 

Informix 

系统管理员或有“创建数据源”权限的用户可以在“数据源管理”界面中管理数据源。系统管理员可以

管理系统中所有的数据源，其他用户只能管理自己创建的数据源。 

提示： 

（1） 为确保能够安全、正确地使用 OfficeQuery 的各项功能，在开始配置数据源信息前，请仔细阅读数据

源的安全建议了解有关正确使用数据源的知识。 

（2） 数据库服务器与 OfficeQuery 可以不在同一服务器上。 

 

3.5.2 创建数据源 

点击 OfficeQuery 控制台左侧菜单条中的“数据源管理”菜单项，然后在“数据源管理”界面上点击

“创建新数据源”按钮。 

 
创建新数据源对话框 

在这个对话框中： 



数据源信息 

数据源 ID 由 OfficeQuery 系统自动生成 

数据库类型 选择数据源的数据库类型。 

数据源名称 为数据源输入一个名称以便后续进行管理和使用。 

数据库 TNS/数据库主机地

址 

对于 Oracle 数据库，在这里输入数据库服务器的 TNS 名称或是 Oracle 的

TNS 配置字符串，对于其它数据库，在这里输入数据库主机的 IP 地址或主

机名。如不清楚该项配置，请与您的 DBA 联系获取。 

 

注意：如果您使用的是 Oracle 数据库，数据库的 TNS 可以按如下格式填

写： 

（1）服务器 IP 或主机名:数据库端口号:数据库实例名,例如：

10.0.42.122:1521:orcl，测试是否能连通。 

（2）从已安装的 Oracle 客户端中的 tnsnames.ora 文件中找到要连接的数

据库的 TNS，将 TNS 字符串前部的名称和等号去掉，将后面的红字部份的

字符复制到数据源的 TNS 文本框中。例如： 

 

 DB1 = (DESCRIPTION = 

        (ADDRESS_LIST = 

           (ADDRESS = (PROTOCOL = TCP)(HOST = 10.0.42.122)(PORT = 

1521)) 

        ) 

        (CONNECT_DATA = 

          (SERVICE_NAME =ORCL) 

       ) 

 ) 

将上述 TNS 配置中红色部份的字符填写到数据源的 TNS 文本框中即可。 

服务器端口 对于非 Oracle 类型的数据库，可以在这里设置数据库使用的端口号。 

Informix 数据库无默认端口，您必须指定一个端口。 

其它类型的数据库，如果为空，OfficeQuery 将使用指定数据库的默认端

口。MS SQL Server 的默认端口是 1433，MySQL 的默认端口是 3306，

PostgreSQL 的默认端口是 5432。 

数据库用户名 设置连接到此数据源时的数据库用户名。 

注意：为保证数据库安全，不建议使用 sa、root、sys 或 system 这类系统

数据库账号或是生产账号作为数据源的用户名。应该创建一些权限较小的数

据库账号供 OfficeQuery 使用。详情参见数据源安全 

数据库密码 指定连接到此数据源时的数据库密码 

默认数据库 对于 MySQL、PostgreSQL、SQL Server 和 Informix 数据库，可以在这里

指定连接到数据源后默认使用的数据库。配置数据源时必须选择一个默认数

据库。 



输入数据库地址、用户名和密码后，点击“默认数据库”右侧的圆形图标，

系统会列出数据源中的数据库，选择一个数据库作为默认数据库即可。 

 
提示：Oracle 数据库不需要配置默认数据库。 

JDBC 选项 可以在这里为数据源输入一些 JDBC 连接字符串的选项，例如在连接

MySQL 数据库时可能需要输入“serverTimezone=GMT%2B8”以确定查

询使用的时区。 

数据源说明 在这里输入一些对该数据源的说明信息 

用户 指定哪些用户可以使用此数据源。系统默认只有数据源的创建者和 admin

用户可以使用此数据源。如果要让其它用户使用此数据源，请在数据源对话

框的“用户”列表中勾选相应的用户名。 

 

数据源信息输入完成后，点击“测试数据源”按钮，系统将测试连接到数据源。连接成功后，点击“确

定”保存数据源信息即可。 

 
测试数据源连接 

  



3.5.3 数据源选项 

自动提交被更改的数据

(不使用事务) 

设置在数据源上执行了 UPDATE、INSERT、DELETE 等语句时是否立即提交。 

默认情况下，OfficeQuery 连接数据源时启用了事务支持，执行数据修改语句

后需要用 commit 语句显示提交事务后修改才会生效。 

启用了此选项后，执行数据修改语句后会立即生效，不需要再执行 commit 语

句。 

3.5.4 关于“默认数据源” 

OfficeQuery 安装时会创建一个“默认数据源”。“默认数据源”的数据库类型为 PostgreSQL。您可

以在这个数据源中利用 PostgreSQL 的函数、SQL 语句来完成一些数据计算工作。具体使用方法请参考

PostgreSQL 数据库的相关文档。  



3.6 地址薄管理 

3.6.1 什么是地址薄 

地址薄即 OfficeQuery 的联系人列表。这个列表中包含了企业的员工信息。列表中的员工可以从

OfficeQuery 企业信息查询平台登录后进行信息查询。 

默认情况下，地址簿由系统管理员负责维护。系统管理员也可以在“用户管理”中将地址薄管理权限指

派给其他用户。 

3.6.2 新建联系人 

 
打开“新建联系人”对话框 

在这个对话框中： 

基本信息 

姓名 输入联系人的姓名 

电子邮件地址 输入联系人的电子邮件地址。一个联系人只能有一个电子邮件地址，地址薄中的

电子邮件地址必须唯一，不能重复。 

移动电话 输入联系人的移动电话号码（可选）。一个联系人只能有一个移动电话号码，地

址薄中的移动电话号码必须唯一，不能重复。 

企业微信或钉钉用户名 可以在这里为联系人选择对应的企业微信或钉钉账号。在联系人登录

OfficeQuery 企业信息查询平台时，如果启用了登录验证码选项，系统会将数字

验证码发送到联系人对应的企业微信或钉钉账号中。 

联系人信息来源 由系统自动填写。指出联系人的信息来源（管理员手动添加，或是从企业微信、

钉钉通信录读取） 

其它选项 

允许登录查询服务器 是否允此联系人登录 OfficeQuery 企业信息查询平台。默认为“是” 



企业数据发布平台账号 设置联系人登录 OfficeQuery 企业信息查询平台的账号。”企业数据查询平台账

号”必须唯一。 

联系人登录 OfficeQuery 企业信息查询平台时，可以使用自己的邮件地址或手机

号作为登录账号，也可以使用系统管理员指定的这个“企业数据发布平台账号”

作为登录账号。 

企业数据发布平台密码 设置联系人登录 OfficeQuery 企业信息查询平台的密码。如果在这里修改了此密

码，则联系人下次登录企业信息查询平台时必须使用新密码来登录，并且在登录

成功后必须进行一次修改登录密码操作。 

下次登录企业数据发布

平台时必须修改密码 

如果选择此选项，则联系人下次登录 OfficeQuery 企业信息查询平台后，系统会

要求联系人修改登录密码。 

本地应用菜单权限 如果配置了本地应用，可以在这里指定联系人可以使用哪些本地应用的菜单项。 

 

关于“OfficeQuery 企业信息查询平台”的详细信息请参见 OfficeQuery 企业信息查询平台。 

3.6.3 从 Excel 表格批量导入联系人信息 

管理员可以将所有联系人信息在 Excel 中编辑好后批量导入到 OfficeQuery 中。 

 
联系人信息表格 

 
上传要导入的表格文件 



“覆盖以前邮件地址相同的旧联系人信息”选项：如果选择了“覆盖以前邮件地址相同的旧联系人信

息”选项，当上传的表格中的电子邮件在系统地址薄中已经存在时，系统会用表格中的新信息覆盖地址薄中

已经存在的旧信息。如果不选择此选项，当要导入的联系人的邮件地址在 OfficeQuery 的地址薄中已经存在

时，系统将会报错：“邮件地址 xxx 已经存在”。 

如果上传的表格中的“联系人组”在地址薄的“联系人组”中不存在，系统会自动创建一个新的联系人

组。 

 

3.6.4 联系人组管理 

OfficeQuery 中允许建立联系人组。在配置信息推送任务时，可以选择“联系人组”作为邮件的收件

人。当选择“联系人组”作为邮件收件人时，组中的成员将全部收到任务推送的邮件。 

一个联系人可以属于多个联系人组。 

 
“新建联系人组”对话框 

提示： 

（1） 系统管理可以设置哪些用户能够使用指定的联系人组。 

（2） 非系统管理员创建的联系人组只能被创建人自己使用。如果要让创建人以外的其他用户使用联系人

组，需要由系统管理员设置可以使用联系人组的用户列表。 

 

3.6.5 从企业微信、钉钉平台同步通信录到系统地址薄 

为便于员工信息管理，OfficeQuery 允许从企业微信、钉钉平台将通信录同步到 OfficeQuery 的地址薄

中。 



系统管理员只需要在企业微信或钉钉平台上设置好员工的邮件地址、手机号码，即可在 OfficeQuery 中

使用这些信息。 

在对应消息通道的“高级选项”中选择“将通信录信息同步到系统的地址薄中”选项并保存消息通道配

置后，下次从企业微信或钉钉平台读取通信录时，系统会将通信录的员工列表同步保存到本地的地址簿中。 

 
启用消息通道的“将通信录信息同步到系统的地址薄中”选项 

  



3.7 用户管理 

3.7.1 关于用户管理 

OfficeQuery 支持多用户。系统管理员可以为每个用户单独分配一个登录账号，用户使用自己的账号登

录到 OfficeQuery 控制台中进行任务配置和管理操作。 

系统管理员可以在 OfficeQuery 的用户管理界面中增加或删除 OfficeQuery 的用户。 

3.7.2 创建新用户 

 

 打开“新建用户”对话框 

在这个对话框中： 

登录账号 输入新用户的登录账号，用户登录账号不区分大小写，且必须唯一 

用户名称 输入新用户的名称 

登录密码 输入新用户的初始登录密码。用户第一次登录后，系统将强制要求用户修

改登录密码。 

登录验证码发送方式 管理员可以为每个用户指定不同的登录验证码发送方式。可选项有： 

 与系统配置一致：使用系统设置中设定的登录验证码发送方式 

 发送到用户的电子邮箱：将登录验证码发送到用户的电子邮箱 

 发送到用户的企业微信或钉钉帐号：将登录验证码发送到用户的企业微

信或钉钉账号 

参见 登录数字验证码 

电子邮件地址 设置用户的电子邮件地址。系统会将与此用户有关的各种事件通知（例如

登录失败通知，任务运行日志等）发送到这个邮箱中。 

企业微信或钉钉用户名 如果管理员设置将登录验证码发送到用户的企业微信或钉钉账号，则需要

在这里设置用户的企业微信或钉钉账号以便接收登录验证码。 



用户权限 设置用户的操作权限 

下次登录必须更改密码 如果选择此选项，则用户下次登录时必须修改密码后才能进入

OfficeQuery 控制台 

用户帐号已停用 如果选择此选项，此用户将不能登录 OfficeQuery 控制台。 

提示：停用或删除用户后，用户创建的任务任然会按执行计划自动运行。 

 

3.7.3 用户权限说明 

在 OfficeQuery 系统中，系统管理员（admin）拥有全部操作权限。其他用户可用的操作权限类型有以

下几种： 

创建数据源 用户可以在 OfficeQuery 中创建新的数据源。 

管理地址薄 用户可以管理 OfficeQuery 的地址薄。 

创建新任务 用户可以在 OfficeQuery 中创建新的信息推送任务。 

管理企业微信和钉钉消息通道 用户可以在 OfficeQuery 中创建和管理企业微信、钉钉消息通道。 

 

  



3.8 系统参数配置 

OfficeQuery 为管理员提供了非富的系统选项以使 OfficeQuery 能够更好地适应您的企业环境。点击系

统工具栏中的配置按钮可以打开“系统设置”对话框： 

 

系统设置对话框 

在这个对话框中: 

系统信息 

系统名称 为系统设置自定义名称，例如“XX 公司信息推送信息”。此名称将被显示

在控制台界面上以及系统发出的通知邮件中。 

管理邮箱地址 在这里设置系统管理员的邮箱地址。系统将把运行报告、告警信息等内容

发送到管理邮箱地址中。如果有多个管理邮箱地址，可在多个邮箱地址之

间用“;”(分号)进行分隔。 

系统运行报告发送时间和间

隔 

系统将在指定的时间段内按照设置的间隔时间将系统运行报告发送到管理

邮箱地址中。 

仅在系统有错误时才将报告

发送给我 

选择此选项后，在每次生成运行报告时，如果报告中包含有错误信息，就

将报告发送给系统管理员，否则就只生成运行报告，不发送邮件。系统管

理员可以登录到 OfficeQuery 的 WEB 控制台或是在 OfficeQuery 企业信

息查询平台中查询系统运行报告。 

日志选项 

系统运行日志保留时间 设置系统运行日志的保留时间。超过此时间的运行日志将被自动删除。 

任务数据邮件和任务运行信

息保留时间 

设置任务生成的邮件、消息和任务运行日志的保留时间。超出此期限的任

务日志和任务生成的邮件及消息将被自动删除。 

任务日志和邮件被删除后，OfficeQuery 企业信息查询平台将不能再查询

到对应的邮件内容。 



系统邮件记录保留时间 设置系统邮件(例如系统运行日志、任务执行结果通知等)的保留时间。超过

此时间的系统邮件将被自动删除。 

邮件被删除后，OfficeQuery 企业信息查询平台将不能再查询到对应的邮

件内容。 

服务和全局选项 

服务的最小内存使用量 设置指定服务的最小内存使用量，单位为 MB。该参数等同于 jvm 的 xms

参数。该参数是一个大于 100 的整数。在 32 位平台上，该参数不能大于

700M,在 64 位平台上没有限制，但最大值应该根据系统的物理内存量来参

考设置。 

服务的最大内存使用量 设置指定服务的最大内存使用量，单位为 MB。该参数等同于 jvm 的 xmx

参数。该参数是一个大于 100 的整数。在 32 位平台上，该参数不能大于

700M,在 64 位平台上没有限制，但最大值应该根据系统的物理内存量来参

考设置。 

控制台 WEB 服务端口 指 OfficeQuery 的 Web 控制台服务端口，浏览器通过该端口访问

OfficeQuery 的 Web 控制台。默认值为 9115。 

企业查询接口 HTTP 服务端

口 

指 OfficeQuery 的企业查询接口服务的端口号。企业信息查询平台在查询

邮件和数据时，会使用 HTTP 协议调用 OfficeQuery 的企业查询服务接

口。企业查询接口服务端口指明了在哪个端口中接受企业数据发布平台的

调用。该参数的默认值为 9120。 

企业查询接口 HTTPS 服务端

口 

指 OfficeQuery 的企业查询接口服务的 HTTPS 端口号。企业信息查询平台

在查询邮件和数据时，会使用 HTTPS 协议调用 OfficeQuery 的企业查询服

务接口。企业查询接口服务端口指明了在哪个端口中接受企业数据发布平

台的调用。该参数的默认值为 9121。 

最大同时运行任务数 设置同时最多启动的任务数。 

为保证系统安全稳定运行，在同一时间内请求执行的任务数达到此数值

时，后续的任务将会被排队等待运行，直到队列中有任务完成后才执行新

的任务。此参数只对“单进程模式”运行的任务有效，在容器中运行的任

务的最大运行数量在任务容器中单独设置。参见使用任务容器提高任务的

执行效率 

任务最大运行时间 设置任务运行实例的最大时间。为避免一个失去响应的任务实例长时间运

行占用系统资源，如果一个任务运行时间超此数值时，任务将被强行中

止。 

IP 安全选项 

允许访问 WEB 控制台的 IP

地址 

指定允许访问 OfficeQuery 的 WEB 控制台的 IP 地址。 

出于安全考虑，默认情况下只有服务器本机允许访问 OfficeQuery 的 WEB

控制台界面。您也可以在这指定其它允许访问 OfficeQuery 的 WEB 控制台

的 IP 地址。 如果要允许某一子网都可以访问，可以在 IP 地址的最后一段

输入通配符号 "*"。例如 192.168.1.*，表示允许所有 192.168.1 这个网段

的计算机访问。参见网络和密码安全 



使用安全 HTTP 协议

(HTTPS)连接 WEB 控制台界

面 

启用"使用安全 HTTP 协议(HTTPS)连接 WEB 管理界面"后，客户端浏览器

与服务器的通信将使 SSL 加密，可以增强通信的安全性，保证传输内容不

会被第三方截获。参见使用 HTTPS 保护 OfficeQuery 的 WEB 控制台 

需要验证客户端证书 启用"需要验证客户端证书"选项后，通过 HTTPS 协议访问 OfficeQuery 的

WEB 控制台时，服务器会对客户端的 HTTPS 证书进行验证。如果客户端

没有安装相应的 HTTPS 证书，则不允许访问。参见双向认证 HTTPS 

WEB 控制台 HTTPS 服务端

口 

指定 HTTPS 协议的端口号，默认为 9443。此端口与不能 WEB 服务端口号

相同。 

其它安全设置 

用户账号锁定策略 设置当用户连续输错 WEB 控制台登录密码时，锁定用户账号的策略。默认

当用户账号连续输错 5 次密码时将被锁定 30 分钟。 

提前解锁用户账号： 

 普通用户帐号可以由系统管理员（admin 用户）在“用户管理”中提前

解锁 

 系统管理员（admin 用户）需要登录 OfficeQuery 所在的主机后运行

OfficeQuery 安装目录下的 bin\setup.exe 重置密码并在主机上使用浏

览器打开 http://127.0.0.1:9115/webconsole 登录 OfficeQuery 的

WEB 控制台设置新密码后解锁。 

用户登录 WEB 控制台时，

需要输入数字验证码进行身

份验证 

设置用户登录 WEB 控制台时是否需要通过电子邮件或企业微信、钉钉发送

数字验证码给用户，用户输入收到的数字验证码后完成登录。参见登录数

字验证码 

验证码发送方式 OfficeQuery 支持通过电子邮件、企业微信或钉钉发送登录验证码。默认

情况下或是管理员未设置用户的企业微信或钉钉账号时，系统将通过电子

邮件发送登录数字验证码。参见登录数字验证码 

用于发送验证码的消息通道 如果通过电子邮件发送登录数字验证码，可以在这里指定用于发送验证码

的发信邮件账号。 

  



3.9 安全选项说明 

3.9.1 登录数字验证码 

为了提高 OfficeQuery 系统控制台的安全性，OfficeQuery 提供了“登录数字验证码”选项。通过启用

“登录数字验证码”选项，系统可以在用户登录 OfficeQuery 控制台时通过电子邮件、企业微信或钉钉向用

户发送登录数字验证码，用户输入正确的数字验证码后才能够登录 OfficeQuery 控制台进行配置操作。 

管理员可以在“系统设置中”->“其它安全设置”中启用“登录数字验证码”选项： 

 

启用“登录数字验证码”选项 

  



验证码发送方式说明: 

发送到用户的电子邮箱 系统将登录数字验证码发送到管理员为用户设置的邮箱中。即下图中标

出的这个邮箱地址： 

 
发送到用户的企业微信或钉钉帐

号 

系统将登录数字验证码发送到管理员为用户设置的企业微信或钉钉账

号。即下图中标出的字段： 

 
 

注意：  

(1) 如果选择了“发送到用户的企业微信或钉钉帐号”，但没有为用户设置对应的企业微信或钉钉账号时，

系统会默认使用电子邮件方式发送验证码。 

(2) 管理员可以在用户管理中为每个用户指定不同的验证码发送方式。 

(3) 如果验证码发送方式为"发送到用户的电子邮箱"，但系统中没有配置可用的发信账号时，将无法登录系

统。这时需要重置管理员密码后，以管理员账号(admin)从服务器本机通过

http://127.0.0.1:9115/webconsole 登录后修改系统配置取消登录验证码选项。 



3.9.2 使用 HTTPS 保护 WEB 控制台 

为防止传输内容被第三方截获，增强系统的安全性，OfficeQuery 中提供了 HTTPS 协议支持。在设置

了“允许访问 WEB 控制台的 IP 地址”后，推荐使用“安全 HTTP(HTTPS)协议”来访问 WEB 控制台。 

3.9.2.1 启用 HTTPS 支持 

进入 OfficeQuery 的 WEB 控制台后，点击右上方工具条中的“系统配置”按钮打开“系统设置”对话

框并进入“IP 安全设置”Tab 页，勾选“使用安全 HTTP 协议(HTTPS)连接 WEB 管理界面”选项: 

 

启用 HTTPS 协议支持 

注意： 

（1） 启用 HTTPS 协议支持后，需要重启 WEB 服务后新的配置才能生效。 

（2） 启用 HTTPS 协议支持后，从其它机器访问 OfficeQuery 控制台时，需要输入 https://ip 地

址:9443/webconsole 才能访问 OfficeQuery 控制台。 

（3） OfficeQuery 的 HTTPS 证书是自签证书。在浏览器上访问时可能会出现安全提示，以 Chrome 浏览

器为例，当出现 HTTPS 证书安全提示时，只需要点击“高级”，然后点击“继续前往 xxx”即可。 



 

 

浏览器显示的 HTTPS 证书安全提示 

3.9.2.2 避免浏览器证书安全提示 

启用 HTTPS 支持后，可在客户端电脑上安装 OfficeQuery 的根证书来避免访问 OfficeQuery 的 WEB 控

制台时出现证书安全提示。具体安装过程如下： 

（1） 复制证书文件到客户端电脑：将 OfficeQuery 安装目录下的 openssl\cert\03-

WEBCONSOLE_CLIENT 中的文件 ca.easysqlmail.pfx 复制到客户端电脑上。 

 

（2） 在客户机上安装根证书：在客户端电脑上双击证书文件 ca.easysqlmail.pfx，打开 Windows 证书安

装向导，并点击“下一步”，然后在向导的第三步中输入证书的保护密码并点击“下一步”。保护密

码可以在 OfficeQuery 安装目录下的 openssl\cert\cert-pwd.txt 中查询到。 



 

输入根证书保护密码 

（3） 选择证书存储区域为“受信任的根证书颁发机构”：在“证书存储”中点击“浏览”按钮，并选择

“受信任的根证书颁发机构”，然后点击“确定”。该操作将会把 OfficeQuery 的根证书存储到“受

信任的根证书颁发机构”区域中，后续使用时浏览器将不会出现证书安全警告。选择好后点击“下一

步”。 

 

选择证书的存储区域 

（4） 根证书完装完成：点击"下一步"后，根证书即完装完成。 

如果客户端电脑使用 FireFox 来访问 OfficeQuery 控制台，请按如下方式安装证书： 

（1） 将 crt 证书复制到客户端电脑：将 OfficeQuery 安装目录下 openssl\cert\03-

WEBCONSOLE_CLIENT 中的文件 ca.easysqlmail.crt 复制到客户端。 

（2） 在 FireFox 中打开证书管理器：在客户端电脑上打开 FireFox 浏览器，并进入 FireFox 的设置界面，

找到并点击“证书管理”设置项。打开 FireFox 后，点击 FireFox 菜单中的“选项”。 



 

打开 FireFox 后，点击菜单中的“选项” 

 

在“选项”页面的搜索框中输入“证书”，并点击“查看证书”按钮 

（3） 导入根证书到 FireFox 中：在“证书管理器”中，切换到“证书颁发机构”Tab 页，并点击“导入”

按钮，选择从服务器复制过来的证书文件 ca.easysqlmail.crt。 



 

导入根证书文件到 FireFox 中 



 

选中“信任由此证书颁发机构来标识网站”，然后点击确定按钮 

证书安装完成后，通过浏览器访问 OfficeQuery 控制台时就不会再出现“HTTPS 证书安全警告”了。 

3.9.2.3 双向认证 HTTPS 

启用 HTTPS 支持后，默认 HTTPS 是单向认证方式，只需要服务器向客户端证明自己的身份。如果需要

更为严格的认证，不仅服务器要向客户端证明身份，客户端也需要向服务器提供客户证书进行身份验证，这

时可以启用 OfficeQuery 的 IP 安全中的“需要验证客户端证书”选项。 

 



 

启用双向 HTTPS 认证 

启用双向认证 HTTPS 支持后，客户端需要安装 OfficeQuery 的”客户端 HTTPS 证书”后才能访问

OfficeQuery 控制台。 

 

启用双向 HTTPS 认证后，客户端访问 WEB 控制台时需要提供客户证书 

  



客户端 HTTPS 证书安装方式如下： 

（1） 将 OfficeQuery 安装目录下的 openssl\cert\03-WEBCONSOLE_CLIENT\client.console.easysqlm

ail.pfx 文件复制到客户端机器上。 

（2） IE、Chrome 浏览器：在客户端电脑上双击证书文件 client.console.easysqlmail.pfx，打开证书安装

向导，并点击“下一步”。向导中会要求输入证书保护密码，证书保护密码可以在 OfficeQuery 安装

目录下的 openssl\cert\cert-pwd.txt 中查询到。在选择证书的安装位置时，选择“个人”： 

 

安装客户端证书 

（3） FireFox 浏览器：进入 FireFox 的证书管理器后，打开“您的证书”Tab 页，然后点击“导入”按

钮，并选择证书文件 client.console.easysqlmail.pfx。导入证书时会要求输入证书保护密码，证书保

护密码可以在 OfficeQuery 安装目录下的 openssl\cert\cert-pwd.txt 中查询到。 

 



在 FireFox 中导入客户端证书 

安装客户端证书后，访问 OfficeQuery 控制台时，选择名为“client.console.easysqlmail”的证书即可： 

 

访问 WEB 控制台时选择证书 

3.9.2.4 启用 HTTPS 支持后的注意事项 

（1） 启用 OfficeQuery 的 HTTPS 支持后，仍然可以在安装 OfficeQuery 的机器上通过本机地址

http://127.0.0.1:9115/webconsole 来访问 OfficeQuery 控制台。 

（2） 启用 OfficeQuery 的 HTTPS 支持后，从其它机器访问 OfficeQuery 的 WEB 控制台时，将强制使用

HTTPS 协议，访问的 URL 将从“http://ip 地址:9115/webconsole”改变为“https://ip 地

址:9443/webconsole”。 

（3） 在启用 HTTPS 支持后如果发现无法访问 WEB 控制台，可以由管理员在安装 OfficeQuery 的服务器

主机上通过 http://127.0.0.1:9115/webconsole 进入控制台取消 HTTPS 支持，然后查找无法访问

HTTPS 的原因。 

（4） OfficeQuery 安装完成后，OfficeQuery 安装目录下的 openssl\cert 中存储了 OfficeQuery 证书的

私钥等重要信息，请妥善保管这些文件以防止泄密。 

（5） OfficeQuery 生成的证书为“自签署证书”，在安装和使用证书时某些安全软件(例如 360 安全软件)

可能会有安全提示。 

  



3.10 系统运行模式及服务模块说明 

为保证 OfficeQuery 系统的稳定运行，OfficeQuery 将系统的各个功能模块划分为单独的服务进程。

OfficeQuery 系统启动后，会运行多个名为 officeqrycore.exe 的进程，每个进程对应一个 OfficeQuery 服

务模块。管理员登录 OfficeQuery 控制台后，可以在“系统状态”Tab 页中查看到每个服务的进程 ID、运

行状态、内存占用等信息： 

 

系统状态监控界面 

 
服务模块内存使用记录图表 

在“系统状态”页面中，管理员可以进一步看到每个服务的内存使用记录和服务日志，并可以重启

OfficeQuery 系统或是某一个 OfficeQuery 服务模块。 

  



OfficeQuery 的服务模块说明如下： 

核心服务 负责管理 OfficeQuery 的启动信息和监控各个服务的运行状态 

任务控制服务 负责调度和管理任务及任务容器的运行 

消息推送服务 负责执行信息推送，并监控信息推送状态 

测试管理服务 负责运行和管理测试过程（例如任务测试、数据源测试等） 

WEB 服务 负责运行和管理 OfficeQuery 的 WEB 控制台程序 

企业查询接口服务 负责运行和管理企业查询接口，为企业信息查询平台提供查询功能 

 

  



3.11 HTTP 代理服务器配置 

OfficeQuery 支持通过 HTTP 代理服务器连接邮件发送服务器、钉钉和企业微信平台。HTTP 代理服务器

配置方法如下： 

（1） 点击菜单“消息通道管理”->“代理服务器管理”，并点击代理服务器管理界面上的“添加”按钮： 

 

打开添加代理服务器对话框 

（2） 在这个对话框中： 

代理服务器类型 目前只支持 HTTP 代理服务器 

代理服务器 IP 地址 输入代理服务器的 IP 地址或域名 

代理服务器端口 输入代理服务器的代理端口 

此服务器需要进行身份验证 如果连接代理服务器时需要验证用户名和密码，请勾选此选项 

验证方式 目前支持“BASIC AUTHENTICATION”和“NTLM”两种验证方式。 

用户名 输入代理服务器的用户名 

密码 输入代理服务器的密码 

工作站 如果使用 NTLM 验证方式，则有可能需要输入您的工作站名称 

域 如果使用 NTLM 验证方式，则有可能需要输入您的账号所在的域的名称 

 

（3） 信息输入完成后，点击“测试”按钮，系统将测试通过 HTTP 代理服务器访问互联网。测试成功后保

存配置即可。 

  



4 维护工具 

4.1 Excel 数据导入 

OfficeQuery 提供了 Excel 数据导入功能。管理员配置好 Excel 数据导入命令后，其他用户可以在

OfficeQuery 控制台界面中上传 Excel 数据表格，然后由 OfficeQuery 根据管理员的配置将 Excel 表格中的

数据导入到指定的数据库。 

4.1.1 创建 Excel 数据导入命令 

系统管理员在 OfficeQuery 控制台界面中点击“Excel 数据导入”菜单项，然后点击“新建数据导入命

令”按钮打开“Excel 数据导入命令配置”。 

 

“Excel 数据导入命令配置”对话框 

在这个对话框中： 

配置名称 在这里为数据导入命令输入一个易于理解的名称以便于后续管理和应

用。 

Excel 模板文件 在这里上传数据导入的模板文件。模板文件的第一个 Sheet 中包含

模板信息。模板的第一行是标题行，标题不能为空且不能重复。下图

是模板文件的示例： 



 
目标数据库 在这里选择要将 Excel 表格的数据导入到哪个数据库。 

导入到目标表 在这里输入导入数据的目标表。用户上传 Excel 数据表后，EIPS 会将

Excel 表格中的数据导入到这个数据库表中。 

字段对应关系 在这里设置将 Excel 数据表中的字段导入到数据库表的哪些字段中。设

置后，Excel 表格中的字段将被导入到数据库表的指定字段中。 

您也可以使用变量来填充目标表字段。 

目前系统支持在导入 Excel 表格数据时使用以下变量填充目标表字段： 

@@dc_instId:用命令实例的 ID 填充目标表字段。此变量可以用来在目

标表中区分每次执行命令时导入的数据。 

@@dc_cmdId:用命令的配置 ID 来填充目标表字段。此变量可以用来

在目标表中区分不同的命令配置导入的数据。 

@@dc_now:取当前的系统时间(速度快，可直接插入到目标表的日期

时间类型的数据字段) 

@@dc_userName:取当前执行 Excel 数据导入命令的用户的名称(即用

户的登录名)。此变量可以用来在目标表中区分不同的用户导入的数据。 

您也可以在数据导入完成后要执行的推送任务中使用这此变量。例如，

可以在数据导入完成后执行一个任务发送一封邮件通知管理员数据导入

的情况： 

 
高级选项 

启用批量插入功能(可加快导入速度) 在将数据导入目标表时是否启用批量插入功能。启用后将加快数据导入

速度。 



批量插入行数 如果启用了“批量插入”功能，则可以设置每读取多少行原始数据插入

一次目标表。默认为每 100 行数据插入一次。 

可执行此 Excel 数据导入命令的用户 选择可执行此信息分发命令的用户。被选中的用户将可以在 EIPS 控制

台界面上上传 Excel 数据文件并执行此数据导入命令。系统管理员

(admin)用户不需要选择就可以执行此命令。 

执行命令时显示的说明文字 在这里输入执行命令时要显示的文字说明，例如对模板的要求、导入的

内容的要求等。用户在执数据导入命令时，将在界面上看到这些文字。 

 

4.1.2 执行数据导入命令 

系统管理员(admin)或有对应数据导入命令执行权限的用户可以在 EIPS 控制台界面中执行数据导入命

令。 

 

执行 Excel 数据导入命令 

用户上传要导入的 Excel 表格并点击“开始导入”按钮后，OfficeQuery 会先将 Excel 表格的数据读取

到中间表，然后从中间表将数据逐行插入到目标数据库的目标表中。 



 

Excel 数据导入命令执行信息 

4.1.3 Excel 数据导入需要注意的问题 

（1） 用户执行命令时上传的 Excel 数据文件中的数据必须放在第一个 Sheet 中，表格的第一行是标题行，

从第二行开始是数据行。标题行中的内容必须与管理员在配置数据导入命令时上传的模板中的标题行

的内容完全一致(包括列名和列的顺序)。 

（2） 数据文件中不能有透视表或其它复杂内容，也不允许"筛选"。允许有 SUM、COUNT 等简单公式的计

算结果。 

（3） 如果数据列中有日期时间，请按 Excel 的标准日期时间格式书写，例如日期不能写成"202106"这种格

式，否则在导入时会出现“数字格式错误”的提示导致导入失败。 

（4） 管理员在配置完数据导入命令后，应对命令进行仔细测试，确认命令正确后再进行使用。 

（5） Excel 数据导入目前只支持 Excel2008 以上版本的 Excel 表格格式(文件扩展名为.xlsx)，不支持.xls 格

式及文本文件(csv 或其它格式）。 

  



5 任务的配置与管理 

5.1 什么是任务 

任务是一系列 OfficeQuery 配置的集合。用户通过在 OfficeQuery 中配置任务来告诉 OfficeQuery 系

统如何处理员工的查询请求。一个 OfficeQuery 任务中包含以下主要内容： 

任务名称 设置任务的名称，以便于后续的管理。 

可使用此查询

的员工 

设置哪些员工可以使用此任务来查询信息。 

正文模板 设置查询结果的正文的模板。正文中可以包含文字、表格、统计图表等内容。 

附件模板 设置量询结果的附件格式。OfficeQuery 支持将 SQL 查询结果转换为 Excel、PDF、CSV

等格式进行推送。员工查询时可以在界面上下载系统生成的附件文件。 

SQL 命令 用于在任务开始前或任务结束后执行一些用于数据处理的 SQL 语句。例如，可以用 SQL

命令在任务开始前判断是否有数据需要发送，并根据情况决定是否要继续执行任务。 

查询参数 设置任务的查询参数。员工查询时可以在界面输入这些查询参数，后台根据查询参数进行

查询，并把查询结果反馈给员工。 

 

 

查询任务的组成元素 

5.2 在任务中使用 SQL 语句 

OfficeQuery 支持在任务中执行 SQL 语句查询数据或对数据进行更改。任务中的以下位置会用到 SQL

语句： 

SQL 命令 用于在任务开始前或任务结束后执行一些 SQL 语句为任务准备数据或是进行数据

清理。SQL 命令中的语句不能用于直接提取要推送的数据。 

参见 SQL 命令的配置和使用 



附件模板 用于查询要推送的数据。附件模板被停用或删除后，模板中的 SQL 语句将不会再

被执行。 

参见  邮件正文模板配置   附件模板配置 

变量 用户可以使用 SQL 语句在任务运行时动态确定变量的值。 

注意：任务执行时需要计算变量的值时才会执行变量的 SQL 语句，如果任务中没

有使用此变量，则变量的 SQL 语句不会被执行。 

参见 变量 

查询参数 系统支持使用 SQL 查询动态生成查询参数选项列表。 

 

5.2.1 在 SQL 语句中使用变量进行动态查询 

OfficeQuery 支持在 SQL 语句中使用变量进行动态查询，例如下面这样： 

 

在 SQL 语句中使用变量 

执行任务时，系统会用变量“统计日期”的值替换语句中的“#统计日期#”，最后实际执行的 SQL 语

句将变成： 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  stat_date = '2021-09-11' 

ORDER  BY area, month;  

  



为保证数据库安全，系统在执行 SQL 语句前会对变量的值进行安全检查。具体规则如下： 

变量在 SQL 语句中出现的位置 检查规则 解决办法 

变量在成对的单引号中出现 变量值中的单引号必须成对连续

出现 

在生成变量值时将变量值中的单

引号替换为两个连续的单引号 

或使用 JDBC 变量类型 

变量在成对的双引号中出现 变量值中的双引号必须成对连续

出现 

在生成变量值时将变量值中的双

引号替换为两个连续的单引号 

或使用 JDBC 变量类型 

变量在语句中的单引号或双引号

外出现 

(1) 变量值可以是一个数字； 

(2) 变量值中包含非数字字符时，

不能出现除下划线以外的其它

符号。 

使用 JDBC 变量类型 

参见 变量 

注意：  

(1) OfficeQuery 中的变量的数据类型是 VARCHAR。在使用时需要根据要操作的表的字段类型对变量值进

行相应转换。例如，在 Oracle 数据库中查询一个日期字段的表时，需要对变量使用 to_date 方法进行转

换： 

/* 

t_stat.stat_date 字段是一个日期字段，变量@@date 的值是字符串 2021-11-10， 

所以查询时需要使用 to_date 对@@date变量的值进行转换 

*/ 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  stat_date = to_date('#@@date#', 'yyyy-mm-dd');  

5.2.2 在 SQL 语句中使用 JDBC 变量 

OfficeQuery 支持在 SQL 语句中使用 JDBC 类型的变量。在语句中使用 JDBC 类型变量有以下优点： 

（1） 获得更快的执行速度。使用普通变量时，系统在执行命令时会把 SQL 语句中的变量文字替换为变量

值，每次执行的 SQL 语句的文本内容可能会不同。使用 JDBC 变量时，系统把语句中的变量文字替

换为“?”(问号，JDBC 变量占位符)，变量值由数据库的 JDBC 驱动进行处理，可以获得更快的处理

速度，同时还可以合理利用数据库的 SQL 语句缓存，降低数据库的资源消耗。 

（2） 能够更有效地保证 SQL 语句的安全性。例如：使用普通变量时，如果变量值的文字中包含了单引号

或双引号，系统在进行参数检查时会出现错误，导致任务执行失败。使用 JDBC 变量可以避免出现此

问题。 

在 SQL 语句中的双引号和单引号之外的变量名两端加“[“和“]”，系统会将这个变量作为 JDBC 变量

来处理。例如： 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area = #[area]#  



系统在运行这个 SQL 语句时，会将变量文字“#[area]#”替换为“?”,并把变量“area”的值以 JDBC

变量的形式传递给数据库。 

替换后的 SQL 语句如下： 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area = ? 

注意： 

（1） JDBC 变量的变量文字(上例中的#[area]#)不能位于双引号和单引号中，例如下面的语句运行时将会出

现“找不到变量[area]”的错误： 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area = ‘#[area]#’  

（2） JDBC 变量仅能出现在语句的查询条件中或是为字符赋值的语句中。例如  

SELECT * 

FROM   table 

WHERE  column1 = #[变量 1]# AND column2 = #[变量 2]#  

或 

UPDATE table 

SET    column1 = #[变量 1]# 

WHERE  column1 = #[变量 2]#  

JDBC 变量不能出现在要查询的表名、字段名或其它对象名称中，例如下的面的写法将会运行出错： 

SELECT * FROM   t_stat_#[月份]# 

上述语句中表名部份的“月份”变量应该使用普通变量来实现，例如： 

SELECT * FROM   t_stat_#月份# 

（3） OfficeQuery 中的 JDBC 变量的数据类型统一为 VARCHAR 类型。在实际使用时，可能需要根据操作

的表的数据类型在 SQL 语句中对 JDBC 参数的数据类型进行转换，例如： 

--PostgreSQL 数据库的表 t_stat 中，month 是 int类型的字段，传入的 jdbc 参数”月份”的

数据类型是 varchar,如果直接查询将会报错“数据类型不一致”，因此需要将”月份”参数转换为

int 类型的数据 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  month = #[月份]#::int4  

（4） 由于 JDBC 驱动程序的限制，在 SQL 查询中出现 in 关键字时，不能使用 JDBC 参数。例如下面的查

询语句的执行结果可能不正确： 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area_name IN (#[地区]#)  

当“地区”的内容是单个值（例如“成都”）时，查询结果正确；但如果地区的内容是多个值(例如‘西

安’,‘成都’)时，由于 JDBC 驱动会把整个字符串作为一个单一的值传递给数据库，因此查询结果为

空。您可以使用普通参数写法来进行 IN 查询，例如： 



SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area_name IN (#地区#) --使用普通的替换型参数写法 

您也可以把参数的值列表分解后存入一个临时表中，然后把 SQL 查询的条件修改为 

SELECT * 

FROM   t_stat 

WHERE  area_name IN (SELECT area_name FROM 临时表) --使用临时表方法修改查询 

在实际使用中推荐使用第二种方案处理 IN 的参数问题。  

 

 

5.2.3 普通 SQL 变量与 JDBC 变量的用法比较 

 普通 SQL 变量 JDBC 变量 

传值方式 SQL 文本替换为变量值 

例如  

select * from t_stat where area = 

‘#area#’ 

替换为 

select * from t_stat where area = ‘成

都’ 

SQL 文本替换为“?”，JDBC 驱动传

值。例如 

select * from t_stat where area = 

#[area]# 

替换为 

select * from t_stat where area = ? 

并将 area 变量的值通过

setString(1,value)传递给 JDBC 驱动 

一个变量一次包含

参数个数 

可以包含多个值。例如变量 area=1,2,3 

语句 select * from t_stat where area in 

(#area#) 

执行时被替换为 

select * from t_stat where area in 

(1,2,3) 

一次只能包含一个值。 

语句 select * from t_stat where area 

in (#[area]#) 

执行时被替换为 

select * from t_stat where area in (?) 

，且 area 必须是一个单一的数字，例如

“5”。 

执行的 SQL 语句等同于 

select * from t_stat where area in (5) 

作为对象名的一部

份 

普通参数可以作为对象名的一部份。例如

month=202110 时， 

语句 select * from t_stat_#month# 

被替换为 

select * from t_stat_202110 

不可作为对象名的一部份。 

语句 select * from t_stat_#[month]#

执行时将会报错。 

NULL 值的处理 普通参数类型中，如果@@sqldata(字段

名)获得的上级语句的字段值是 NULL，系

统在处理时会将参数值转换为空字符进行

处理。 

例如，上级语句调用 SQL 命令时传入的

“用户 ID” 字段的值是 NULL，下面的

语句： 

JDBC 参数中，如果@@sqldata(字段

名) 获得的上级语句的字段值是 NULL，

系统会将对应的 SQL 语句参数的值设置

为 NULL。 

例如，上级语句调用 SQL 命令时传入的

“用户 ID” 字段的值是 NULL，下面的

语句： 



INSERT INTO USER (user_id) 

VALUES ('#@@sqldata(用户
ID)#');  

将被替换为 
INSERT INTO USER (user_id) 

VALUES (''); --#@@sqldata(用户

ID)#被替换为空字符串 

INSERT INTO USER (user_id) 

VALUES (#[@@sqldata(用户
ID)]#); 

将被替换为 
INSERT INTO USER (user_id) 

VALUES (?);  

调用时，JDBC 参数 1 的值是 NULL。 

执行效率 较低，在并发数量大时效率问题尤为明

显。 

高。可利用数据库的 SQL 缓存。 

安全性 较低。系统在执行前会对变量安全性进行

检查，变量值中出现非法符号时会中止任

务运行。 

高。安全性由数据库驱动程序处理。 

 

5.2.4 SQL 语句中的变量定界符 

系统默认使用成对出现的”#”号作为变量定界符，例如”#统计日期#”。某些数据库中#号有特殊含

义(例如 SQL Server 中，#号表示临时表)，这时也可以设置使用${变量名}作为变量定界符。 

 

设置 SQL 语句的变量定界符 

上述设置后，在 SQL 语句中需要引用变量时，写法如下： 



 

修改变量定界符后的 SQL 语句写法 

 

5.2.5 使用 commit 提交更改 

OfficeQuery 连接数据库时，启用了“事务支持”。在任务中执行了 INSERT、UPDATE、DELETE 等数

据修改语句后，需要使用 commit 语句显示提交事务后所做的更改才能生效。例如： 

INSERT INTO t_stat 

            (area_name, 

             month, 

             cnt, 

             amount) 

VALUES     ('成都', 

            202110, 

            180, 

            1992.3); 

--插入数据后需要显式提交事务 

COMMIT;  

如果没有使用 commit 语句提交事务，任务结束时会回滚所有的更改。 

管理员也可以在数据源配置中启用“自动提交被更改的数据(不使用事务)”选项自动提交更新。选用此

选项后在此数据源上执行的数据修改语句将立即生效，不需要再执行 commit 语句。 



 

启用“自动提交被更改的数据(不使用事务)”选项 

参见 数据源选项 

  



5.3 任务的基本元素 

5.3.1 任务模板 

任务模板是任务配置的核心元素，包括正文模板和附件模板两类模板。管理员通过配置任务模板来决定

信息的推送格式。 

5.3.1.1 正文模板 

在执行查询任务时，正文模板作为查询结果的正文展示在查询结果中。正文模板中可以包含文字、表

格、图表等内容。 

 

查询结果的正文内容 

  



管理员也可以把查询结果正文转换为 PDF 格式并加上水印后展示在浏览器中，例如下面这样： 

 

将正文转换为加水印的 PDF 格式展示在浏览器中 

5.3.1.2 附件模板 

“附件模板”是指在推送时作为消息的附件（例如电子邮件中的附件文件）的模板。OfficeQuery 支持

将 SQL 查询结果转换为 Excel 表格或 csv 文件供员工下载，也支持按您设计好的 Excel 模板来进行填写和转

换。 

提示：如果要在“电子邮件”任务的正文模板中显示统计图表，必须先在 Excel 中设计好图表样式和数据区

域，并将设计好的 Excel 文件作为附件模板上传到 OfficeQuery 系统中，然后才能在正文中插入要显示的

Excel 图表。参见在正文中显示统计图表 

5.3.2 SQL 命令 

用于在任务开始前或任务结束后执行一些用于数据处理的 SQL 语句。例如，可以用 SQL 命令在任务开

始前执行一些语句生成统计数据，并判断是否有数据需要发送，并根据情况决定是否要继续执行任务。 



 

在任务中创建 SQL 命令 

注意：SQL 命令不能直接用于查询要推送的数据。查询推送数据的 SQL 语句应该在正文模板或附件模板中进

行设置。 

5.3.3 变量 

为了增加任务处理的灵活性，在 OfficeQuery 中可以使用变量实现在任务运行时改变正文内容和 SQL

语句的查询条件。 

5.3.3.1 变量的类型 

OfficeQuery 中有以下两种类型的变量： 

用户变量 由用户自定义的变量类型。变量名可以是中文，但不能包含除下划线以外的其它符

号。变量值可以是一个固定值，也可以使用 SQL 语句在任务运行时动态确定变量的

值。 

系统变量 系统预定义的变量类型。变量名以“@@”字符开头。 

 

5.3.3.2 用户变量 

用户变量由用户自行创建。变量名称由用户自定义，变量值可以是固定的值，也可以用一个 SQL 语句在

运行时动态决定变量的值。 

 



5.3.3.3 在任务中创建用户变量 

 

创建用户变量对话框 

 

5.3.3.4 变量的选项 

 

变量选项 

在这个对话框中： 

在邮件正文中将变量值作为

HTML 代码对待 

默认情况下在将变量值插入邮件正文时，OfficeQuery 会对变量值中的

HTML 代码关键字进行转换（例如”<”会被转换为”&lt;”），以保证



变量值能正确显示。启用此选项后，系统不转换变量值中的 HTML 代码

关键字，直接将变量值插入邮件正文。此功能主要用于文字需要特殊显

示的场景。例如，如果查询的销售数量小于 10，就用红字显示，可以启

用此选项，然后在 SQL 语句中进行判断和输出： 
SELECT CASE 

  WHEN 销售数量 < 10 THEN '<span style="color:red;">' 

                                     || 销售数量 

                                     || '</span>' 

         ELSE 销售数量 

       END AS 销售数量 

FROM   t_staff_stat  

允许从外部接口表中传入变量

值 

设置从数据源的外部接口表中调用此命令时是否允许同时传入此变量的

值。如果从外部接口表中调用此任务时传入了此变量的值，则任务此次

执行时将以传入的值作为变量的值，变量的配置值将无效。参见外部接

口功能 

允许空值(空字符串或 NULL) 是否允许变量出现空值。在 SQL 语句中使用变量时，空值可能会导致

SQL 语句错误。因此使用此选项的需要仔细对使用了此变量的 SQL 语句

进行测试。 

对变量值进行 SQL 安全检查 在 SQL 语句中使用此变量时，是否对变量值进行安全检查，以防止出现

SQL 注入攻击。安全检查的规则如下： 

 变量在 SQL 语句中的字符串内出现时，变量值中的变量定界符(例如

单引号、双引号）必须成对连续出现。 

 变量在 SQL 语句中的字符串外出现时，变量值中只能出现数字、字

母和下划线，不允许出现其它字符。 

任务管理员手动运行此任务时

是否允许修改运行值 

 允许为变量输入一个不同于配置值的运行值：允许在手动运行时为变

量指定一个值 

 不允许输入运行值，使用变量的配置值来执行任务：不允许在手动运

行时修改变量的运行值。 

提示：此选项仅对任务管理员有效。系统管理员和任务所有者总是能够

在手动运行任务时输入变量的运行值。 

参见 

任务所有者和任务管理员 

手动运行任务 

 

5.3.3.5 系统变量 

为便于任务配置，系统中预定义了一些常用的系统变量。系统变量的变量名以“@@”开始。以下是

OfficeQuery 支持的系统变量列表： 

@@datetime 取任务执行时的日期时间,精确到分钟,格式为

yyyy-MM-dd hh:mm 

例如 2021-10-29 

09:11 

@@shortdatetime 取任务执行时的日期时间,精确到分钟，格式为

yyyyMMddhhmm 

例如 

202110290911 

任务所有者#_


@@date 取任务执行时的日期，格式为 yyyy-MM-dd 例如 2021-10-29 

@@shortdate 取任务执行时的日期，格式为 yyyyMMdd 例如 20211029 

@@lastday 取任务执时的前一天的日期，格式为 yyyy-

MM-dd 

例如 2021-10-28 

@@shortlastday 取任务执时的前一天的日期，格式为

yyyyMMdd 

例如 20211028 

@@systemname 取系统管理员为 OfficeQuery 指定的系统名称  

@@laststarttime 取当前任务的上一次运行时间，精确到秒，格

式为 yyyy-MM-dd hh:mm:ss。如果任务没有

运行过，则返回一个空字符串 

例如 2021-10-29 

09:11:06 

@@taskId 当前正在执行任务的任务 ID 仅在执行任务时可用 

@@taskInstId 当前任务实例的任务实例 ID 仅在执行任务时可用 

@@parentTaskInstId 任务实例的上级任务实例 ID(如果任务不是子

任务，则返回 0)。参见配置点对点信息分发任

务 

仅在循环任务的子任

务中可用 

@@taskInstSource 任务实例的启动来源。1:任务实例由管理员手

动启动;2:任务实例由执行计划启动;3:任务实例

由外部接口启动;4:任务实例由数据提取请求启

动; 

 

 

5.3.3.6 变量的可见范围 

系统变量和任务变量在整个任务的范围内可见，模板变量仅在对应附件模板或正文模板的范围内可见。 

5.3.3.7 变量的应用场景 

配置任务时，可以在正文模板、SQL 语句、附件文件名等处使用变量来生成动态的内容。 

5.3.3.8 在正文模板中使用变量 

 

在正文中使用配置好的变量 

任务执行时，系统会将变量“地区”的值显示在正文中“#地区#”的位置上。 



 

任务执行后生成的正文内容 

5.3.3.9 使用变量动态生成附件文件名 

您可以在任务的附件模板文件名中使用变量来动态生成附件文件名。例如： 

 

在附件文件名中使用变量 

任务执行时，系统将用变量“统计月份”的值替换附件文件名中的“#统计月份#”。最后生成的附件文件名

如下： 



 

 任务执行后生成的附件文件名 

注意：在附件文件名中使用变量时，变量的值需要符合操作系统的文件命名要求（变量中不能出现<、>、

|、:、/、\、*、?等符号）。系统会将这些符号替换为“_”(下划线)以保证附件文件能被正常推送。 

 

5.3.3.10 在 SQL 语句中使用变量 

OfficeQuery 支持在 SQL 语句中使用变量实现动态查询。详细方法参见 在 SQL 语句中使用变量进行动

态查询 

  



5.4 查询参数 

5.4.1 什么是查询参数 

查询参数是指可以上员工在查询界面上输入的参数。管理员可以在任务中使用员工输入的查询参数作为

SQL 的查询条件，并把查询结果展示在查询界面上供员工浏览。 

 

员工在查询界面上输入查询参数 

 

在 SQL 语句中使用查询参数 

5.4.2 在任务中配置查询参数 

管理员可以在任务配置界面的“查询参数”TAB 页中管理任务的查询参数。 



 

在任务中增加查询参数 

在这个对话框中： 

参数名称 在这里输入查询参数的参数名称。这个名称可以在 SQL 语句中用作查询参数的名

称。参数名称中只允许出现字母、数字或下划线，且必须以字母或下划线开头。

参数名称可以是中文字符。 

参数标签 在这里输入查询参数的标签(可选)。参数标签将被显示在前端的查询界面的输入

框前，为员工输入查询参数提供帮助。如果没有设置参数标签，系统将使用"参数

名称"作为查询参数的标签。 

输入格式 在这里选择查询参数的输入格式。不同的输入格式在前端界面上有不同的展现方

式。 

参数说明 在这里输入查询参数的说明(可选)。这些说明文字将被显示在查询前端查询界面

的参数说明中，供员工输入查询参数时参考。 

 
是否必填 选择查询参数是否必须填写。如果为“是”，则查询时必须输入此参数，否则可

以不用输入。如果员工没有输入此查询参数，系统传递给 SQL 的参数值是一个空

字符串。 

 



5.4.3 查询参数的输入格式说明 

OfficeQuery 支持以下格式输入参数。 

（1） 单行文字 

在界面上显示为一个单行文本框。员工可以输入单行文本作为查询条件。 

 
单行文字输入框 

（2） 多行文字 

在界面上显示为一个多行文本框。员工可以输入多行文本（可以包含回车换行符号）作为查询条件。 

 
多行文本框 

（3） 数字 

在界面上显示为一个单行文本框。员工可以输入数字(包含小数，数字前可以带一个+或-号，不支持科学

计数法或指数格式)作为查询条件。 

 
数字文本框 

（4） 日期时间 



在界面上显示为一个日期时间文本框。员工可以输入“yyyy-MM-dd hh:mm:ss”格式的日期时间内容，例

如“2022-08-05 07:12:00”。 

 
日期时间文本框 

注意：系统传递日期时间文本框的内容给 SQL 语句时，传入的是一个字符串值。管理员配置任务时可能需要

在 SQL 语句中把字符串值转换为日期时间值，例如在 Oracle 中可以这样转换： 

SELECT * 

FROM   plan_list 

WHERE 

/* 

系统传入的“开工日期”是一个字符串(varchar)值 

需要使用 to_date 函数转换为日期时间才能与表中的日期时间字段"start_date"进行比较 

*/ 

  start_date = To_date( # [开工日期] # , 'yyyy-mm-dd hh24:mi:ss') ; 

在 SQL Server 中可以这样转换： 

SELECT * 

FROM   plan_list 

WHERE 

/* 

系统传入的“开工日期”是一个字符串(varchar)值 

需要使用 convert 函数转换为日期时间才能与表中的日期时间字段"start_date"进行比较 

*/ 

  start_date = CONVERT(DATETIME, #[开工日期]# , 111); 

 

（5） 日期 



在界面上显示为一个日期文本框。员工可以输入“yyyy-MM-dd”格式的日期内容，例如“2022-08-

05”。 

 

日期文本框 

注意：系统传递日期文本框的内容给 SQL 语句时，传入的是一个字符串值。管理员配置任务时可能需要在

SQL 语句中把字符串值转换为日期值。参见 日期时间查询参数转换 

 

（6） 时间 

在界面上显示为一个时间文本框。员工可以输入“hh:mm:ss”格式的日期内容，例如“16:12:15”。 

 
时间文本框 

（7） 选项列表 

在界面上显示为一个选项列表框，员工可以在列表框中选择要查询的参数。 



 
选项列表框 

5.4.4 选项列表配置 

选项列表的内容可以是固定列表（由管理员在配置任务时手动输入），也可以是一个动态列表（在执行

任务时用 SQL 语句从数据库中动态查询）。 

为固定列表添加选项： 

 

为选项列表添加固定选项 

 

 

 



 

为动态选项列表设置查询列表选项的 SQL 语句： 

 

设置动态选项列表的 SQL 语句 

 

 

设置选项值和选项文字字段 

  



注意： 

（1） 系统上传选项列表中的查询参数时，将“选项值”传递给任务进行处理。例如下面的这个选项列

表： 

 
示例选项列表 

系统执行这个查询时，传递给后台的“地区”参数是列表中“地区编码”这一列的内容，即“1001”。 

 

（2） 当选项是多项选择项时，系统传递给后台的参数值是一个逗号分隔的数组，例如’1001’,’1002’。如果需

要在 SQL 语句中使用 IN 关键字处理此参数，需要注意不能在 IN 关键字中使用 JDBC 类型参数处理此参

数值，否则查询结果可能不正确。参见 在 SQL 语句中使用变量进行动态查询 

  



5.5 任务管理 

点击 OfficeQuery 控制台菜单中的“任务配置管理”菜单项打开任务管理界面。 

 

任务管理界面 

任务管理界面中列出了当前用户可以管理的任务列表。在这个界面中： 

创建高级任务 打开任务配置界面创建一个包含变量、执行计划等高级内容的信息推送任务。 

导入任务 导入一个从其它 OfficeQuery 系统导出的信息推送任务。用于在多个系统间共享任

务配置。 

移动到文件夹 将任务移动到指定的任务文件夹中以便于管理。 

选项 设置要在任务管理界面上显示的数据列以及自动刷新任务列表的间隔时间 

提示： 

（1） 系统管理员之外的其他用户需要有“创建新任务”权限才能够创建新的信息查询任务。 

（2） 用户可以在任务列表的某个任务项上点击鼠标右键，在弹出的任务管理菜单中选项相应菜单项进行操

作。 

 

任务管理右键菜单 



在这个菜单中： 

编辑任务 对所选任务的配置信息进行修改。系统管理员可以编辑所有任务的配置信息，其他用

户只能修改自己创建的任务的配置信息。 

启用 启用一个已停用的任务。 

停用 停用一个已启用的任务。任务停用后，员工在查询界面上看不到此任务，只有系统管

理员和任务的所有者可以在控制台上执行此任务。 

运行任务 在控制台中手动运行选定的任务。 

查看任务日志 查询选定任务的运行日志和任务运行后生成的查询结果 

交互式查询操作

日志 

查询选定任务的查询操作日志，例如任务调用 SQL 生成选项列表的记录等内容。 

删除任务 删除选定的任务。普通用户只能删除自己创建的任务，管理员可以删除所有用户创建

的任务。 

恢复被删除的任

务 

恢复一个被删除的任务。普通用户只能恢复被自己删除的任务，管理员可以恢复被其

他用户删除的任务。 

导出任务配置信

息 

将任务的 SQL 语句、模板导出为一个任务配置文件，并在另一个 OfficeQuery 系统中

导入。通过导出和导入任务配置，可以很容易地在多个 OfficeQuery 系统间共享任务

配置。参见在多个系统间共享任务配置 

改变任务所有者 改变将任务的所有者。改变所有者后，新的所有者将能够获得任务的管理权限，可以

对任务进行修改、运行、删除等操作。参见任务所有者和任务管理员 

设置任务管理员 为任务设置一个或多个任务管理员用户。参见任务所有者和任务管理员 

任务管理员可以对任务进行以下操作： 

 手动运行被管理的任务 

 查询和删除被管理的任务的运行记录，查询和删除被管理的任务运行后生成的邮件

和消息数据(包括自动运行的任务实例和由其它管理员手动运行的任务实例) 

对任务的以下操作只能由任务所有者和系统管理员进行，任务管理员无权操作： 

 修改和测试任务配置 

 预览、启用、停用和删除任务配置 

 

  

任务所有者#_
任务所有者#_


5.6 创建新任务 

点击任务管理界面中的“创建高级任务”按钮打开“新建任务”对话框。 

 

打开“新建任务”对话框 

5.6.1 设置任务的使用范围 

设置任务的使用范围，也即设置哪些员工可以使用指定的任务来查询信息。 

 

设置可使用此查询的员工 

系统支持按以下范围确定可以查询的员工： 

指定员工 地址簿中指定的员工可以进行查询。 

 

联系人组 地址簿中指定的联系人组内的员工可以进行查询。 

企业微信应用可见范围内的员

工(*) 

指定的企业微信应用的可见范围内的员工可以进行查询。 

企业微信或钉钉的部门的直属

员工(不包含下级部门员工) (*) 

企业微信的一个部门（不包含部门的子部门）下的所有员工可以进行查

询。 



企业微信或钉钉的一个部门和

所有子部下的所有员工(*) 

企业微信的一个部门和所有子部门下的所有员工可以进行查询。 

企业微信的一个标签下的所有

部门和员工(*) 

企业微信的一个标签下的部门和员工可以进行查询 

注意：表中红色（*）号的项目表示此项目通过系统缓存在本地的企业微信、钉钉通信录判断员工权限。如果

在企业微信或钉钉平台上修改了员工信息(例如增加、删除了员工，修改了员工的部门），需要重新把通信录

同步到本地后，系统才能按照新的通信录信息判断员工是否可以使用指定的查询。 

  



5.7 正文模板配置 

查询正文是一个 HTML 格式的文档，其中可以包含文字、表格、图表等内容。 

 

查询正文模板编辑器 

您可以在正文模板编辑器中输入查询结果的正文的模板内容。正文是一个 HTML 文档，可以包含文字、

图片、表格、网页链接等内容，但不能包含 IFRAME、SCRIPT 元素。 

如果需要在正文中插入 SQL 字段或是表格，请在需要插入字段或表格的地方点击鼠标右键，并在右键菜

单中选择相应的菜单项进行操作。 

 

邮件正文编辑器的右键菜单 

在这个菜单中： 



插入在 Excel 中设计好的表

格 

上传一个已设计好的自定义 Excel 表格。系统会将 Excel 中的第一个 Sheet

的内容转换为 HTML 表格插入到正文中的指定位置。 

插入在 Excel 附件模板中设

计好的图表 

将已在附件模板中设置好的 Excel 模板中的图表插入到当前位置。运行时

系统会将 Excel 生成的图表插入到 HTML 正文中的当前位置。 

设置单元格属性 设置当前位置上的表格单元格的宽度、颜色等样式。 

插入 SQL 查询结果字段到当

前位置 

将一个 SQL 查询的结果字段的内容显示到当前的位置上 

插入 SQL 查询结果表格到当

前位置 

将一个 SQL 查询结果的内容以表格的形式显示在当前位置上 

修改对应的 SQL 语句和显示

样式 

修改一个 SQL 表格对应的 SQL 语句的内容和表格的显示样式 

停用/启用表格 停用或启用一个正文中的 SQL 表格。表格被停用后，任务执行时将不执行

此表格对应的 SQL 语句，并且表格也不会显示在正文中。 

 

5.7.1 在查询正文中显示一个 SQL 查询结果表格 

在正文模板编辑器上需要插入 SQL 查询结果表格的地方点击鼠标右键，选择“插入 SQL 查询结果表格

到当前位置”菜单项，系统将打开“插入 SQL 查询结果表格”向导。在向导中按提示进行操作即可。 

 

插入 SQL 查询结果表格到当前位置 

“ 插入 SQL 查询结果表格”向导运行完毕后，系统会在表格对应的位置上显示一个表格占位符。点击

这个表格占位符可以修改表格的 SQL 语句和显示格式。 



 

系统显示的表格占位符 

任务运行时，系统会将 SQL 语句的查询结果转换为 HTML 表格显示到正文模板中的表格占位符上： 

 

系统将 SQL 查询结果表格显示到正文中的指定位置 

5.7.2 在正文中显示查询结果字段 

在正文模板编辑器上需要插入 SQL 查询结果表格的地方点击鼠标右键，选择“插入 SQL 查询结果表格

到当前位置”菜单项，系统将打开” 插入 SQL 查询结果字段到当前位置”向导。在向导中按提示进行操作

即可。 



 

插入 SQL 查询结果字段到当前位置 

“插入 SQL 查询结果字段到当前位置”向导运行完毕后，系统会在表格对应的位置上显示一个字段占位

符。点击这个字段占位符可以修改表格的 SQL 语句内容。 

 

正文模板上显示的字段占位符 

任务运行时，系统会将 SQL 语句的查询字段的内容显示到正文模板中的字段占位符位置上： 



 

任务运行后字段占位符上显示了 SQL 查询结果的对应字段 

 

5.7.3 在正文中显示统计图表 

OfficeQuery 支持将 Excel 附件模板中的统计图表显示到正文中。本例中将以显示一个柱状统计图为例

来说明在正文中显示图表的方法。 

 

本例中要显示的图表样式 

提示：此功能需要在 OfficeQuery 所在的服务器上安装 Excel2010 以上版本的电子表格软件。 

5.7.3.1 创建一个带有图表的自定义 Excel 文件模板 

（1）在 Excel 模板表格中创建数据列和图表。在需要由 SQL 语句填写数据的位置写入数据单元格标记。例

如下图中的“<%日期%>”和“<%销售收入%>”。 



 

设计一个带图表的自定义 Excel 文件模板 

（2）在数据单元格上创建两个命名区域，分别名命为“日期”和“销售收入”。OfficeQuery 在填写 SQL

查询结果到这两个单元格时，会同时对命名区域的范围进行扩展，以保证数据区域的正确范围。 

 

创建“命名区域”指向数据单元格 

提示：在 Excel 界面上按下 Ctrl+F3 键弹出“名称管理器”，并在名称管理器中设置命令区域的名称

和范围即可。本例中的命名区域的范围分别指向“<%日期%>”和”<%销售收入%>”两个单元

格。 

（3） 将图表的分类轴标签设定为“=模板文件名.xlsx!日期”，图例项“销售收入”的数据源指定为“=模

板文件名.xlsx!销售收入”。 



 
在图表上点击右键，选择“选择数据”菜单项 

 

将图表的标签轴区设置为” =模板文件名.xlsx!日期” 

 

将图表的数据系列值设置为” =模板文件名.xlsx!销售收入” 

5.7.3.2 在任务中创建附件模板，上传带图表的模板文件并设置查询语句 

Excel 模板文件设计好后，在任务中创建一个附件模板，将设计好的带图表的自定义 Excel 文件模板上

传到系统中，并为附件模板设置查询语句。 



（1）为任务添加附件并上传设计好的 Excel 模板文件。 

 

点击任务配置窗口右侧的“添加附件”按钮 

 

 

 上传 Excel 模板文件并创建新查询 

（2） 在 SQL 语句向导中输入查询数据的 SQL 语句，并设置语句返回的字段与 Excel 表格中的数据字段的

对应关系。 



 

设置查询数据的 SQL 语句 

 

设置 SQL 语句字段与 Excel 表格中的数据字段的对应关系 

对应关系设置好后，系统在运行任务时会将 SQL 语句返回的字段的数据填写到 Excel 模板表格中的对应

的数据单元格的位置上，并对数据单元格所在的区域进行扩展以保持公式、图表区域的正确性。 

上述设置完成后，点击附件配置窗口的“确定”按钮回到正文配置窗口。 

  



5.7.3.3 在任务的正文模板中插入统计图表 

（1） 在正文配置窗口中要显示图表的位置上点击右键，并在弹出的菜单中选择“插入在 Excel 附件模板中

设计好的图表”菜单项。 

 
选择“插入在 Excel 附件模板中设计好的图表”菜单项 

（2） 在 “选择图表”对话框中选择要插入到当前位置的图表： 

 

选择要插入的图表 

点击“确定”后，系统会在正文模板中的对应位置上显示一个图表占位符。点击这个图表占位符可以对

附件模板的 SQL 语句等配置进行修改。 



 

系统显示的图表占位符 

上述配置完成后，预览或运行任务即可看到执行效果： 

 

带图表的邮件正文的运行结果 

提示：如果只想显示图表，不允许员工下载图表所在的 Excel 附件文件，可以选择附件模板中的“不发送此

模板生成的数据文件”选项。 

 

“不发送此模板生成的数据文件”选项 



5.7.4 在正文中显示自定义表格 

如果需要在正文中显示不规则的表格（例如表格中包含合计行、表头等内容）时，可以使用

OfficeQuery 的“自定义表格”功能来进行实现。 

本节向您介绍在 OfficeQuery 的邮件正文中显示自定义表格的实现方法。 

5.7.4.1 在 Excel 中设计要显示的表格模板 

首先在 Excel 中设计一个表格模板。在模板文件的第一个 Sheet 中设计好表格的内容和样式，并在要填

写 SQL 查询结果的地方设置“数据单元格”标志。在后续的配置中，OfficeQuery 通过识别“数据单元格”

来确定哪些位置需要填写数据。 

数据单元格的写法为：<%数据单元格名称%>。前后的”<%”和”%>”是数据单元格的定界符，中

间是数据单元格名称。数据单元格名称不区分大小写，且不能重复。为了便于后续的配置，建议将数据单元

格名称与 SQL 语句查询结果中的字段名称保持一致。 

 

在 Excel 中设计自定义表格模板 

上面示例中的<%统计日期%>、<%分公司%>等单元格内容就是数据单元格。在后续的配置中可以让

OfficeQuery 将 SQL 查询结果的字段内容显示到这些数据单元格上。 

注意：模板表格导入到正文后，表格中的公式、透视表、图表等内容将不被支持。如果需要在表格中使用公

式、透视表或图表，请将表格作为”自定义 Excel 模板”附件进行发送。参见自定义 Excel 模板 

5.7.4.2 将 Excel 表格模板插入到正文中的指定位置 

在正文编辑器中将光标移动到要插入自定义表格的位置，然后点击工具条上的“ ”按钮，打开上传

Excel 模板表对话框并选择要上传的模板表格文件。 



 

上传 Excel 模板表格 

点击“确定”后，系统将上传选择的 Excel 模板表格文件，并将表格文件里第一个 Sheet 中的内容转换

为 HTML 格式的表格插入到正文编辑器的光标位置上。 

 

自定义格式表格被插入到正文模板中 

5.7.4.3 编辑查询数据的 SQL 语句，并设置 SQL 字段与表格中的数据单元格的对应关系 

表格插入到正文模板后，点击工具条上的“编辑查询语句和模板选项”按钮，打开“正文模板属性”对

话框,并点击对话框中的“创建新查询”按钮打开“创建新的 SQL 查询” 向导： 



 

打开”创建新的 SQL 查询” 向导 

在向导中选择数据源并输入查询数据的 SQL 语句。 

 

选择查询数据源并输入查询语句 

提示:为了便于后续的配置，建议使用 SQL 语言的”AS”关键字将 SQL 语句中的字段名称设置为与模板表格

中的数据单元格名称一致。 

  



输入 SQL 语句后，点击“下一步”按钮，系统将运行输入的 SQL 语句并取得查询结果中的字段信息。

在下一步中，您需要设置 SQL 字段与模板表格中的数据单元格的对应关系。 

 

设置 SQL 字段与数据单元格的对应关系 

提示：如果模板表格中的数据单元格名称与 SQL 字段的名称一致，可以“全选”所有 SQL 字段，然后点击

“自动匹配数据单元格”按钮，系统将按字段名称自动将 SQL 字段显示到模板表格中同名的数据单元格上。 

 

自动匹配 SQL 字段与数据单元格关系 

上述配置完成后，保存任务设置，然后预览任务，执行结果如下： 



 

正文中自定义表格的执行效果 

上面的表格中显示了统计表的查询结果。但是“统计日期”、” 销售量合计”、” 销售金额合计”这

三个单元格还没有数据。因此需要为这三个单元格再配置对应的查询语句： 

 

“统计日期”单元格的查询语句 

 

“销售量合计”和“销售金额合计”的查询语句 

SQL 语句配置好后，将查询结果字段与数据单元格进行关联。再运行任务后，执行结果如下： 



 

语句配置完后成的运行结果 

配置完成后，在表格中显示了“统计日期”、“合计”等完整的内容。 

5.7.4.4 需要注意的问题 

（1） 在正文中导入 Excel 模板表时，Excel 中的公式、透视表、图表内容不受支持。如果要处理带公式、

透视表、图表的 Excel 表格，请使用“自定义 Excel 模板”进行推送。参见自定义 Excel 模板 

（2） 正文的容量有限，因此表格查询结果行数不能太多，一般不能超过 300 行数据。内容过多时会导致任

务执行失败。 

（3） 在设置数据单元格和 SQL 查询时，尽量将数据单元格的名称与 SQL 字段的名称保持一致，以便于后

续设置 SQL 字段与数据单元格的对应关系。 

5.8 附件模板配置 

5.8.1 什么是附件模板 

附件模板是指 OfficeQuery 在生成邮件时要生成的附件文件的模板。在附件模板中，您可以配置查询数

据的 SQL 语句、转换数据的方式和附件的格式，OfficeQuery 将按照附件模板配置中的内容进行数据提取和

转换，并将转换后的数据文件显示在查询结果界面上，员工可以在查询界面上下载数据文件。 

5.8.2 附件模板管理 

用户可以在 OfficeQuery 的任务配置界面中对任务的附件模板进行管理。 



 

附件模板管理界面 

在这个界面中，用户可以创建、停用或删除任务的附件模板。附件模板被停用或删除后，任务执行时将不再

处理此模板的内容，模板中的 SQL 语句也不会再被执行。 

5.8.3 创建附件模板 

在任务配置界面中点击“添加附件”按钮即可打开附件模板配置界面。 

 

点击“添加附件”按钮打开“附件模板配置对话框” 

 



 

附件模板配置对话框 

在这个对话框中： 

模板名称 为附件模板输入一个名称以便于后续的管理。此名称也可能被

当用附件的文件名使用。 

模板已停用 如果选择此项，则附件模板会被停用，在任务执行时将不处理

此模板的内容，模板中的 SQL 语句也不会被执行。 

引用模板 目前已不支持该选项。 

附件类型 设置附件文件的类型，OfficeQuery 运行时将根据附件类型进

行数据转换和推送不同格式的文件。 

查询结果转换方式 对于“直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件”

类型的附件模板，可以设置将查询结果转换为 Excel 格式或是

文本文件格式。 

文本文件格式设置 设置在将查询结果转换为文本文件时的转换格式、文字编码、

换行符号风格等选项。 

将表格内容显示到邮件正文中 对于” HTML 格式报表”类型的附件模板，可以选择此选项

将 HTML 附件文件的内容插入到邮件正文的指定位置上。 

将附件文件命名为 用于重命名发送的附件文件名。可以在名称中加入变量实现动

态的附件命名。例如，需要在附件文件名中显示当前日期时，

可以使用#@@date#变量： 



 
任务执行时生成的附件文件名将变为： 

“统计表(2022-08-04)” 

有关变量的多信息，请参见：变量 

创建新查询 在附件模板中创建一个新的 SQL 查询语句并设置 SQL 语句中

的字段的转换方式。 

提示：一个附件模板中可以添加多条 SQL 查询语句，每个查

询语句的结果可以显示到不同的位置上。 

模板变量 可以在这里设置当前模版范围内可见的变量。参见 用户变量 

 

OfficeQuery 中支持以下类型附件模板： 

直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或

文本文件 

直接将 SQL 查询结果转换为一个简单的行列式 Excel 表格

或文本文件。转换后的表格的第一行是标题行，从第二行开

始是数据行，类似于下面这样的格式： 

 
参见直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件 

HTML 格式报表 将查询结果转换为 HTML 格式的文档。在使用中可以进一

步将 HTML 附件转换为 PDF 文件展示在查询界面上。 

参见 HTML 格式附件模板 

自定义 Excel 模板 用户在 Excel 中设计自定义的表格格式，然后在附件模板中

配置 SQL 查询字段的显示位置。“自定义 Excel 模板”类

型的附件模板支持公式、透视表、图表等内容。 

注意：需要在安装 OfficeQuery 的机器上安装 Office Excel

后才能使用透视表和图表功能。 

参见自定义 Excel 模板 



 

5.8.4 为附件模板添加 SQL 查询 

用户可以在配置中为附件模板添加一条或多条查询语句，用于查询需要推送的数据。在使用“直接将查

询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件“类型的附件模板时，可以将每个 SQL 语句的查询结果放入同一

个附件文件的不同 Sheet 中，在使用“HTML 格式报表”或“自定义 Excel 模板”格式的附件模板时，可以

将每个 SQL 语句的查询结果放入表格中的不同单元格中。  

 

为附件模板添加一个 SQL 查询语句 

 点击“创建新查询”按钮后，系统将打开“创建新的 SQL 查询”向导。用户可以在向导中输入要运行的

SQL 语句、选择要推送的数据列，并设置数据列的显示样式。下面以“直接将查询结果转换为简单的 Excel

表格或文本文件”类型的附件为例进行说明： 

 

第一步：选择数据源并输入查询语句 



 

第二步：选择要推送的数据列 

提示：在这一步中，如果要推送的列是动态的（例如销售统计表中可能会为每月生成一个新的列“202111

销售额”,“202112 销售额”，依此类推），这时可以勾选“运行时显示所有查询结果字段到表格中”选

项。勾选此选项后，系统在执行任务时会将此 SQL 查询的所有数据列全部添加到结果表格中。 

 

第三步：设置表格的显示样式 



 

第四步：为表格指定一个名称，此名将作为表格在 Excel 附件中的 Sheet 名称 

 

5.8.5 修改附件模板的 SQL 查询语句 

SQL 查询创建后，如果需要修改查询语句或是表格样式、字段与数据单元格对应关系，可以在附件模板

的“SQL 语句列表”中点击要修改的 SQL 语句，打开 SQL 语句的“查询属性”对话框。 

 

在附件模板的“SQL 查询”列表中点击要修改的 SQL 查询 



 

SQL 查询属性对话框 

在这个对话框中 

工作表名称 设置 SQL 语句的查询结果要显示到哪个 Sheet 中。在“直接将查询结果转换为简单

的 Excel 表格或文本文件”类型的附件模板中，工作表名称将被作为 SQL 查询执行后

生成的表格的 Sheet 名称。可以在“工作表名称”中使用变量来动态生成 Sheet 名

称。例如当变量“月份”的值为“202111”时，“统计表#月份#” 执行后生成的

Sheet 名称将是“统计表 202111”。 

在任务或附件中添加变量“月份”，变量值为“202111”： 

 
设置工作表名称，在其中使用变量“月份”： 

 
执行结果： 

 



命名区域 当附件模板是“自定义 Excel 模板”类型时，可以为 SQL 查询选择一个要操作的命名

区域。如果 SQL 查询返回了多行记录时，此区域中的所有单元格将作为一个整体反

复被复制，为每行查询生成一个新的单元格块。 

扩展 设置在“自定义 Excel 模板”中，当 SQL 查询返回了多行记录时，如何扩展 Excel 表

格中的数据单元格。 

 向下扩展：向数据单元格的下方扩展新的单元格并把查询结果依次填入新的单元

格中。 

 不扩展：不生成新的单元格。只在 Excel 表格中显示 SQL 查询结果中的第一行记

录，其它行的数据将不被显示。 

自动匹配数据单元

格 

 
在“HTML 格式报表”和“自定义 Excel 模板”附件模板中，可以使用这个按钮快速

地匹配 SQL 字段与模板中的数据单元格的对应关系。 

 
参见  

在任务中使用 SQL 语句   

直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件  

HTML 格式附件模板  

自定义 Excel 模板 

 

5.8.6 附件模板 SQL 查询语句的选项 

如果 SQL 语句的查询结果为空，则终止任务 如果查询语句返回的结果集为空，则中止整个任

务。通常用于在没有查询到数据时中止任务 



特殊数据行样式配置 在简单表格中为每行指定不同的显示样式。例如可

以前表格的前三行显示为红色字体以便于识别。详

细使用方式参见特殊数据行样式配置。 

markdown 正文模板中显示块 在 markdown 消息中显示查询结果时，把查询结果

前面的行和后面行作为一个整体重复显示。 

 

5.8.7 直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件 

这种模板类型能够快速地将 SQL 语句查询结果转换为简单行列式的 Excel 表格或文本文件。简单行列式

表格的第一行是标题行，第二行及以下的行是数据行。 

5.8.7.1 在任务中添加“直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件”附件模板 

（1） 在任务中添加一个附件模板，“附件类型”为“直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文

件”： 

 

添加“直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件”附件模板 

（2） 点击对话框中的“创建新查询”按钮，添加一个新的 SQL 查询语句。SQL 语句运行后，将要显示到

Excel 中的字段添加到右侧列表中： 



 

添加要显示的字段 

提示：如果 SQL 查询的列数是动态的(例如按月增加数据列的统计表)，可以选择“运行时显示所有查询结果

字段到表格中”选项。任务运行时系统的会将 SQL 查询的所有字段都显示到附件文件中。 

（3） 在表格设计器中对表格的样式、列标题等进行设置： 

 

设置表格样式 

提示：双击列标题单元格，可以设置列标题的文字内容，数据列的样式等内容。 

（4） 为表格指定一个名称。此名称将被作为 Excel 表格中的 Sheet 名称。 



 

设置表格的 Sheet 名称 

一个附件模板中可以添加多个 SQL 语句，每个 SQL 语句的查询结果会被转换到附件文件的不同 Sheet

中。 

 

为附件模板添加多个 SQL 查询并指定工作表名称 

任务运行后生成的表格如下： 

 



任务执行后生成的表格 

5.8.7.2 单元格合并显示 

在” 运行时显示所有查询结果字段到表格中”类型的附件模板中可以对同一列中相邻且内容相同的单元

格合并显示。例如，有如下内容： 

 

有相同内容的表格 

如果需要对此表格中 A 列的相邻且内容相同单元格的单元格合并显示，可以双击 A 列的标题单元格，然

后选择“合并同一列中相邻且数据相同的单元格”选项： 

 

选择“合并同一列中相邻且数据相同的单元格”选项 

选择此选项后的执行结果如下： 



 

A 列中的相同单元格被合并显示 

  



5.8.7.3 行列转置 

OfficeQuery 中提供了表格的行列转置功能。在配置"直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文

件"类型的附件模板和"插入 SQL 查询结果表格到当前位置"中时，您可以通过简单的设置来实现行列转置的

功能。例如象下面这样： 

 

行列转置的表格 

如需要启用表格上的行列转置功能，请按以下方法进行设置： 

（1） 在 SQL 语句向导进行到“设计表格”时，点击表格设计器上方的“行列转置”按钮，打开“行列转

置”向导。 

 

设计表格时点击“行列转置”按钮打开“行列转置”设置向导 

（2） 在向导中按提示选择好“关键列”、“标题列”和“数据列”。如果不清楚“关键列”、“标题列”

和“数据列”的含义，可以在向导中查看相关内容的演示图片： 



 

查看向导中的演示图片 

提示：启用 SQL 语句上的行列转置功能后，表格设计器中不能直接看到行列转置的效果。预览任务后才能看

到行列转置实际效果。 

（3） 行列转置表格的执行结果如下： 

 

行列转置表格的执行结果 

5.8.7.4 特殊数据行样式配置 

OfficeQuery 支持在“直接将查询结果转换为简单的 Excel 表格或文本文件”类型的附件模板或是邮件

正文中的简单行列式表格的 SQL 语句中为每一行数据显示不同的颜色。 

(1) SQL 语句配置好后，在附件模板配置对话框中点击要修改样式的 SQL 语句，打开“查询属性”对话框，

并点击打开“其它选项”Tab 页，点击页面中的” 特殊数据行样式配置”按钮： 



 

打开“特殊数据行样式”配置对话框 

(2) 点击对话框中的“添加特殊样式”按钮，打开"添加特殊数据行样式"对话框： 

 

"添加特殊数据行样式"对话框 

在这个对话框中： 

此样式应用到 设置当前的样式应用到哪些数据行上。 

 交替出现:当前样式在表格中交替出现。例如第

一行按当前样式显示，第二行按另外的样式显

示，第三行又按挡前样式显示。 



 SQL 查询到的数据行中的指定范围：例如，对

SQL 查询结果的第一行到第三行按当前的样式进

行显示。 

 SQL 查询到的数据行中的指定范围(倒数)：例

如，对 SQL 查询结果的倒数前三行按当前样式

进行显示。 

(3) 案例 1:按不同样色显示查询结果的数据行： 

 

交替显示不同样式的配置 

 

交替显示不同样式的执行结果 

(4) 案例 2：前三名显示为绿色，后三名显示为红色： 



 

配置方案 

 

执行结果 

 

 

  



5.8.8 HTML 格式附件模板 

HTML 格式附件模板是一个 HTML 文档，其中可以容纳表格、文字等内容。在推送时，系统将 HTML

格式附件作为一个 HTML 文档展示，也可以转换为 PDF 格式展示。HTML 格式附件模板的配置方法与

HTML 正文的配置方法类似，但 HTML 格式附件模板中不支持简单行列式表格和图表内容。参见在邮件正文

中显示自定义表格 

HTML 格式附件模板中内容也可以插入到邮件正文中进行显示。 

5.8.9 自定义 Excel 模板 

当”简单行列式表格”不能满足您的要求时，您可以自己设计一个自定义 Excel 模板，然后设计好取数

的 SQL 语句，并配置好语句的查询结果与表格中的数据单元格的对应关系，OfficeQuery 将按您的要求，将

数据填入您所设计的模板表格的对应位置。 

在自定义 Excel 模板中，可以使用 Excel 公式、透视表、图表等内容。 

例如下面的这个表格： 

 

带表头和合计行的表格 

这个表格中带了一个表头部份，还使用了 SUM 对销售量和销售金额进行求和。下面以这个表格为例介

绍自定义 Excel 附件模板的配置方法。 

（1） 在 Excel 中设计表格模板。在设计模板时需要注意： 

a. 在需要填写 SQL 查询结果的单元格上设置数据单元格标志。数据单元格标志的写法为 

<%数据单元格名称%> 

”<%”和”%>”是数据单元格的定界符，中间是数据单元格名称。数据单元格名称不区分大小写，在同一

个 Sheet 中，数据单元格名称必须唯一，不能重复。 



 

自定义模板表格中的数据单元格 

b. 如果要在表格中使用公式（例如 SUM，且 SQL 语句会查询出多行记录，则需要在数据单元格上创建一个

“名称”，然后将公式的内容修改为”SUM(创建的名称)”: 

 

为 C4 单元格创建一个名称”销售量” 

 

修改公式的计算范围为名称”销售量” 

系统的在执行任务时，会对“销售量”这个名称包含的区域进行整体扩展，SUM 函数的计算范围也会

相应扩展以保持计算结果的正确。 

（2） 创建附件模板，并上传 Excel 表格模板 



 

创建附件模板并上传表格模板文件 

（3） 设置 SQL 查询语句，并配置 SQL 字段与数据单元格的对应关系：点击附件模板配置对话框中的“创

建新查询”按钮，打开“创建 SQL 查询”向导。在向导中选择数据源，输入查询语句后，系统会运

行输入的查询语句并取得查询返回的字段信息。 

 

选择数据源并输入查询语句 

提示：为便于后续的配置，建议在 SQL 语句使用”AS”关键字把字段名称设置为与模板表格中的对应

数据单元格的名称一致。 

（4） 在向导中设置好查询结果字段和表格模板中的数据单元格的对应关系。 



 

设置查询结果字段与数据单元格对应关系 

如果查询结果的字段名与数据单元格的名称一致，可以使用“自动匹配数据单元格”功能按名称快速地建立

字段与数据单元格的关联： 

 

按字段名称快速建立 SQL 字段与数据单元格的关联 

（4） 可以为模板添加多个 SQL 语句，每个语句的查询结果填写到不同的位置上。在本例中，我们再创建

一个语句用于查询当前的日期并显示到模板表格中的“<%统计日期%>”数据单元中： 



 

查询”统计日期”的 SQL 语句 

 

将查询结果字段关联到“统计日期”数据单元格上 

（5）  上述设置完成后，预览任务即可看到执行效果： 

 

任务执行后生成的表格内容 

提示：在自定义模板中使用图表内容时，也需要为数据单元格创建“名称”，并将图表的数据源区域设置为

对应的“名称”。具体操作方法请参见“在正文中显示统计图表”。 

注意： 

1) 自定义 Excel 模板中不支持使用变量。“#变量名#”这样的内容将被保留原样不被处理。 



2) 如果自定义表格中包含了透视表，需要在安装 OfficeQuery 的服务器上安装 Excel 软件才能正常刷新

透视表内容。 

5.8.10 循环执行附件模板 

循环执行附件模板时，可以按同样的查询语句，用不同的查询条件查询数据，并将每次查询的数据放入

不同的附件文件中。例如，使用相同的查询语句查询不同分公司的销售统计数据，并为每个分公司生成一个

表格： 

SELECT area   AS 分公司, 

       month  AS 销售月份, 

       cnt    AS 销售量, 

       amount AS 销售金额 

FROM   t_stat 

WHERE  area = '分公司名称'; --每次查询时传入不同的分公司名称 

 

将每次查询的结果放到不同的 Sheet 中 

本例中的循环执行附件模板的配置方式如下： 

（1） 在附件模板中创建一个名为“分公司”的变量: 

 

创建模板变量“分公司” 



（2） 在附件模板的“模板选项”中启用“按指定条件循环执行附件模板”选项，并点击“循环条件设置”

按钮打开” 循环条件设置”对话框： 

 

启用“按指定条件循环执行附件模板”选项 

（3） 在“模板循环条件设置”对话框中设置读取循环数据的 SQL 语句，任务执行时，将以此 SQL 语句返

回的数据为变量的值，为每一行数据执行一次附件模板的数据查询语句并生成一个附件文件。 

输入 SQL 语句后，点击“测试 SQL 语句”按钮，系统的会执行输入的 SQL 语句并取得 SQL 字段信

息。然后由用户在“字段与变量映射关系”列表中设置 SQL 字段与模板变量的对应关系。 

 

模板循环条件设置 

提示：也可以使用 Excel 表格或 CSV 文件作为循环条件的数据源，例如下面这样的表格： 



 

循环条件表格 

（4） 修改附件模板的 SQL 语句，在 SQL 语句中使用“分公司”变量实现查询不同分公司的数据，同时将

查询语句属性中的“工作表名称”也设置为“#分公司#”，运行时使用分公司名称作为工作表名称： 

 

修改附件模板的 SQL 语句的配置 

（5） 为了将循环查询生成的表格显示到一个 Excel 文件中，还要启用“将执行后生成的 Excel 附件文件合

并到一个 Excel 文件中“选项，任务执行时会将每次查询生成的 Sheet 合并到一个 Excel 表格文件

中： 



 

启用“ 将执行后生成的 Excel 附件文件合并到一个 Excel 文件中”选项 

提示： 

 启用“将执行后生成的 Excel 附件文件合并到一个 Excel 文件中”选项需要安装 Excel 软件。 

 如果不启用此选项，每次循环时查询的数据将被放到一个单独的 Excel 文件中，任务执行后会生成多个附

件文件。 

（6） 执行任务后，运行结果如下： 

 

循环执行的模板执行后生成的附件文件内容 



 

循环模板执行时生成的日志 

注意：与循环执行任务不同，在循环执行模板时不支持使用@@loopdata 获取模板的循环数据。 

 

5.8.11 附件模板的选项 

不发送此模板生成的数据文件 选择此选项后，此附件模板生成的数据文件将不被

发送。此选项主要用于生成正文图表时，不发送图

表所在的数据文件。 

仅允许在查询服务器上查询此附件的数据 此选项仅能用于“直接将查询结果转换为简单的

Excel 表格或文本文件”类型的模板。选择此选项

后，数据文件的内容将只能在 OfficeQuery 查询平

台上查询。 

参见 OfficeQuery 企业信息查询平台 

如果查询语句没有生成任何数据，则不发送此附件 如果附件模板的所有 SQL 语句都没有查询到数据，

则不展示此附件文件。 

将文档转换为 PDF 格式发送(仅对 HTML 文件和

Excel 文件有效) 

将文档内容转换为 PDF 格式的文件进行发送。在转

换时可以对文档进行加密、加水印(仅支持电子邮件)

等操作。参见将附件文件转换为加密的 PDF 文件格

式 

按指定条件循环执行附件模板 使用指定的条件循环执行同一个附件模板，任务将

生成多个结果文件。例如，可以用同样的查询语句

为每个分公司单独生成一个 Excel 表格。参见循环

执行附件模板 

将执行后生成的 Excel 附件文件合并到一个 Excel

文件中 

将附件模板生成的多个 Excel 文件合并到一个 Excel

文件中。此功能需要安装 Excel 软件。 

附件生成后自动刷新附件文件中的公式 在自定义 Excel 表格模板生成附件文件后，自动刷

新表格中的公式。此功能需要安装 Excel 软件。 



将附件文件压缩后发送 如果附件文件被转换为文本文件，则可以使用此选

项对生成的文件进行压缩，支持加密压缩。参见压

缩附件文件为 ZIP 格式 

 

  



5.8.12 将附件文件转换为加密的 PDF 文件格式 

OfficeQuery 支持将正文和附件文件转换为 PDF 格式展示，并能够对 PDF 文件进行加密和加水印等操

作。如需转换附件文件为 PDF 格式，在”模板选项”中启用“将文档转换为 PDF 格式发送“选项，并设置

转换选项即可。 

 

启用“将文档转换为 PDF 格式发送”选项 

在这个对话框中： 

页面大小 设置转换后的 PDF 文件的页面大小。默认转换为

A4 纸张大小。 

纸张方向 设置 PDF 的纸张方向。默认转换为“纵向” 

显示比例 设置表格内容在 PDF 文件中的显示比例(仅对 Excel

附件有效) 

PDF 文档管理密码 收件人需要使用此密码才能对 PDF 文件进行编辑和

修改 

收件人需要输入密码才能打开此 PDF 文件 启用此选项后，收件人需要输入“PDF 文档浏览密

码”才能查看 PDF 文件的内容 

水印模式 设置在 PDF 中添加水印的方式。 

允许收件人打印此 PDF 文件 选择此选项后，收件可以打印 PDF 文件的内容 

允许复制文件内容 选择此选项后，收件人可以从 PDF 阅读器中复制文

件内容到剪贴板 

 



提示：在转换 Excel 文件为 PDF 格式时，需要在服务器上安装 Excel 软件。 

5.8.13 压缩附件文件为 ZIP 格式 

OfficeQuery 支持将附件文件压缩为 ZIP 格式展示，并且可以对压缩后的 ZIP 文件进的加密。如需对文

件加行压缩，在附件模板的“模板选项”中选择“将附件文件压缩后发送”选项，并设置压缩文件的密码即

可。 

 

使用“将附件文件压缩后发送”选项 

注意： 

（1） 如果已选择了“将文档转换为 PDF 格式发送”选项，则不能再进行压缩。 

（2） 邮件正文不能进行压缩。 

（3） ZIP 文件的“密码生成方式”的生成方式可以是“固定密码”和“取变量值作为密码”。“取变量值

作为密码”主要用于生成动态密码。密码中不能包含单引号、双引号、中文字符和不可见字符（例如

空格符、制表符）。 

  



5.9 SQL 命令的配置和使用 

5.9.1 什么是 SQL 命令 

OfficeQuery 允许在任务开始前或任务结束后执行一些 SQL 语句。例如，可以在任务开始前执行一些

SQL 语句，生成统计表数据；也可以在任务执行成功后执行一个 SQL 语句，更新用户自己创建的任务记录

表中的一行记录；还可以在任务开始前先查询某一个表的数据，当数据满足某些条件时，才继续执行任务。 

注意：任务的 SQL 命令不能用于查询要推送的数据。查询推送数据的 SQL 语句应该放在附件模板的 SQL 语

句中执行。 

 管理员可以在任务配置界面的“SQL 命令”Tab 页中创建和管理任务的 SQL 命令。 

 

SQL 命令管理 

5.9.2 SQL 命令的配置 

 

SQL 命令配置对话框 

  



在这个对话框中： 

命令名称 为命令设置一个名称以便于管理。执行场景为“供其它命令调用”的命令的

名称不能为空，其它类型的命令可以不用设置命令名称。 

执行场景 设置命令的执行场景。执行场景可以是： 

 只在主任务中执行：只在非循环任务或是循环任务的主任务中执行此命

令。 

 只在循环任务的子任务中执行：只在循环任务的子任务中执行此命令。 

关于循环任务的更多信息请参见“配置点对点信息分发任务”章节。 

 在所有场景中执行：在非循环任务、循环任务的主任务和子任务中均执

行此命令。 

 供其它命令调用：此命令仅供其它 SQL 命令使用@@RUNCMD 方法调

用，不会主动执行。参见“@@RUNCMD 方法的使用” 

执行时机  任务开始前执行：在任务开始前执行此命令的内容。通常用于为任务准

备数据，进行任务先决条件判断等。 

 任务成功结束后执行：在任务的推送信息（例如邮件、消息）生成成功

后执行此命令。 

注意：命令将在任务执行成功后就执行，而不是信息推送（例如邮件发

送）成功后执行。 

 任务失败后执行：在任务执行失败后执行此命令。 

 任务结束后执行(无论成功或失败)：无论任务是成功结束还是失败结束，

均执行此命令。 

作为任务执行的先决条件 设置以此命令的查询结果作为任务的先决条件。如果命令执行后返回了空结

果集（没有查询到数据）或是不符合指定条件时中止任务。通常用于在任务

开始时判断有无需要推送的数据，以防止推送无用的空消息。 

关于先决条件的详细信息请参见”在条件成立时才执行任务”。 

语句执行出错时的处理策略  忽略错误并跳过此 SQL 命令，继续运行任务的其他 SQL 命令：当此命令

中的 SQL 语句执行出错时，忽略错误继续运行任务 

 终止任务：停止运行任务，任务将以失败结束。 

提示：当 SQL 命令作为先决条件运行时此选项无效，出错时总是会中止任

务。 

先决条件的判断方式  查询返回的记录集不为空：当 SQL 命运令运行后返回的结果集不为空

时，先决条件成立。 

 查询返回的记录集不为空，且第一行第一列的值与判断值和条件相符

时，先决条件成立：例如语句返回的数据集不为空，且第一行第一列的

值>0 时，先决条件成立。 

先决条件不成立时的提示语 可以在这里为任务设置一条提示语，当此命令的判断条件不成立时，在任务

日志中显示一条日志，例如显示一条日志“没有可以推送的数据”。 

SQL 语句 一个 SQL 命令中可以包含多条 SQL 语句，每个 SQL 语句之间用“;”(分号)

分隔。 



SQL 语句中可以插入任务变量，也可以通过@@RUNCMD 方法调用其它命

令。 

参见  在 SQL 语句中变量    使用@@RUNCMD 方法循环调用其它命令 

 

 

5.9.3 使用@@RUNCMD 方法循环调用其它命令 

为了便于在任务中循环执行某些 SQL 语句实现多行数据的处理，OfficeQuery 中提供了@@RUNCMD

方法，通过使用@@RUNCMD 方法可以在任务的一个 SQL 命令中循环调用其它 SQL 命令。 

例如，可以在一个 SQL 命令”命令 A”中使用如下语法为查询到的每行数据调用一次”命令 B”： 

select process_instance_id from t_u  #@@runcmd([命令 B])#;  

语句中的最后一个命令“@@runcmd([命令 B])”表示为语句中的每一行查询结果调用一次“命令 B

“。调用时系统会将“命令 A”的语句的查询结果逐行传递给被调用的命令，被调用的命令中可以

用”@@sqldata(字段名)”方法获得传入的字段的值。 

注意： 

(1) 被调用的命令的执行场景必须是“供其它命令调用”，且必须为命令设置一个“命令名称”。“命令名

称”不区分大小写，在同一个任务中必须唯一。命令名称中不允许出现除下划线以外的其它符号，且不

能以下划线开始。 

 

被调用的命令配置 

(2) @@RUNCMD 出现的位置：如果@@RUNCMD 出现在 SELECT 语句中的分号(即语句结束符)前，则系

统为 SELECT 语句的每一行查询结果执行一次@@RUNCMD 方法；如果@@RUNCMD 单独出现，则只

运行一次被调用的命令且不会传递查询结果给被调用命令。 

例如，下面的语句中的@@RUNCMD 方法只会运行一次： 

 



/*@@runcmd 命令在 select 语句的分号后之后单独出现，只运行一次” 命令 B”，且不会传递查询结果给被

调命令*/ 

select * from t_u; 

#@@runcmd（[命令 B]）#   

 

下面的语句中的@@RUNCMD 方法会循环执行： 

 

/*@@runcmd 命令在 select 之中，系统会为每条查询结果循环调用” 命令 B”*/ 

select * from t_u #@@runcmd（[命令 B]）#   ; 

 

(3) 在 SQL Server 数据库的 IF 语句中使用@@RUNCMD 时需要注意，@@RUNCMD 需要与 SELECT 语句

连用才能实现 IF 的条件为真时执行@@RUNCMD 方法。例如，“当 a=b 时执行@@RUNCMD”的需

求应该这样写： 

 

IF a = b select 1 #@@runcmd([命令 B])#;/*正确。条件成立时会运行一次@@RUNCMD 命令*/ 

 

以下是错误的写法: 

IF a = b #@@runcmd([读取审批实例详情])#;/*错误。任务运行时会因 SQL 语法错误而中止*/ 

 

(4) 一个 SQL 命令中可以出现多次@@RUNCMD 调用，但每一条 SQL 语句中只允许出现一次

@@RUNCMD 调用。例如，可以为一个 SQL 命令中的多条语句分别调用不同的命令： 

--以下是同一个 SQL 命令中的多条语句。可以在每条语句中出现一次@@runcmd 调用 

select * from t1 #@@runcmd([命令 1])#;--语句 1 

select * from t2 #@@runcmd([命令 2])#;--语句 2 

if t1 = 1 select 1 #@@runcmd([命令 3])#;--语句 3 

 

下面的语句写法错误： 

select * from t_u #@@runcmd([命令 1])# #@@runcmd([命令 2]);/*错误，一个语句中出现了多次

@@RUNCMD 调用*/ 

 

如果要在一个语句中调用多条命令，可以在@@RUNCMD 中添加多个命令名，每个命令名之间用“，”

（逗号）分隔，例如： 

select * from t_u #@@runcmd([命令 1,命令 2,命令 3])#; 

(5) @@RUNCMD 总是在所在的 SQL 语句执行后才开始运行。 

例如，下面的写法中，@@RUMCMD 仍然在 SELECT 语句运行之后才开始执行: 

#@@runcmd([命令 1])#  select * from t_u; 

 



(6) 当@@RUNCMD 出现在 UPDATE、INSERT、DELETE 等语句中时，由于语句不会返回结果集，因此

@@RUNCMD 不会被执行，任务日志中会有如下记录： 

 

日志中显示“@@RUNCMD 未能执行”的记录 

(7) @@RUNCMD 方法两端的“#”号是变量定界符，默认为“#”。当数据源是 SQL Server 数据库时，也

可以将变量定界符设置为“${}”以免与 SQL Server 的临时表符号产生混淆。 

 

设置 SQL 语句中的变量定界符 

上述设置后，@@RUNCMD 的写法应变更为 

${@@RUNCMD([命令 1])} 

关于变量的更多信息请参见“在 SQL 语句中使用变量“。 

 

(8) 如果修改了被调用的命令的名称，或是停用或删除了被调用的命令，则需要同时修改用@@RUNCMD 方

法调用了此命令的其它 SQL 命令的语句，否则任务执行时会因找不到被调用的命令而失败。 



(9) 循环调用命令时，默认情况下如果某一次调用失败，会中止整个任务。如果需要在某次调用失败时忽略

错误继续执行任务，可以在被调用的命令的配置中选择“当语句执行出错时忽略错误并跳过此 SQL 命

令，继续运行任务的其他 SQL 命令”选项。 

 

“忽略错误并跳过此 SQL 命令，继续运行任务的其他 SQL 命令”选项 

 

5.9.4 更快速地执行被@@RUNCMD 调用的 SQL 命令 

为了让@@RUNCMD 调用的 SQL 命令更快速地运行，OfficeQuery 中提供了 SQL 命令快速运行模

式。在使用@@RUNCMD 调用 SQL 命令时，如果被调用的 SQL 命令符合以下条件，系统将自动使用“快

速运行模式”来执行被调用的 SQL 命令： 

（1） 被调用的 SQL 命令中只有一条 SQL 语句； 

（2） 被调用的 SQL 命令的语句中的变量全部是“JDBC 变量”格式。 

例如通过@@RUNCMD 命令调用下面的语句时，系统将自动使用“快速运行模式”执行被调用的 SQL

命令： 



 

SQL 命令中只包含了一个 SQL 语句，且参数全为 JDBC 变量的 SQL 命令 

系统在执行此命令时将利用 JDBC 的批量运行功能来提高运行速度。在需要执行大量数据插入或更新

（例如在数据源之间复制数据）的语句时，可以通过使用这种配置方法提高任务的运行速度。 

参见“在 SQL 语句中使用 JDBC 变量” 

  



5.10 无数据时中止任务 

有一些场景下，我们需要在 SQL 语句没有查询到数据的情况下中止任务的运行，以免发出无用的空消

息。OfficeQuery 中为您提供了三种方式来实现“无数据时中止任务”。 

(1) 方式一：在设置任务附件的 SQL 语句时选择“如果 SQL 语句的查询结果为空，则终止任务”选项。当这

个 SQL 语句查询返回的行数为 0 时，任务将中止： 

 

SQL 查询语句的“如果 SQL 语句的查询结果为空，则终止任务”选项 

(2) 方式二：选择任务选项中的“如果任务中的所有附件模板的 SQL 语句都没有返回数据，则终止任务”选

项。如果任务中所有附件的 SQL 语句查询返回的行数都为 0 时，任务中止： 

 

任务的“ 如果任务中的所有附件模板的 SQL 语句都没有返回数据，则终止任务”选项 

(3) 方式三：为任务配置一个"SQL 命令"，并将这个 SQL 命令设置为任务的“先决条件”。当作为“先决条

件”的 SQL 命令查询返回的行数为 0 或是不满足指定条件时，任务中止。这种方式通常用来在任务开始



前判断任务执行的条件是否满足（例如检查当天的统计数据是否已生成或是判断某项数据是否达到告警

阀值）。 

 

为任务设置“先决条件” 

注意：如果 SQL 命令中使用了 SQL 的 COUNT 函数或其它聚合函数，例如: 

SELECT Count(1) FROM t_stat  

WHERE stat_date = trunc(sysdate)  

这时即使符合条件的记录数为 0，也会返回一个数据行，先决条件总是成立。因此需要将 SQL 语句的

写法修改为： 

SELECT 1 

FROM   t_stat 

WHERE  stat_date = Trunc(sysdate)  

或是将先决条件的判断规则修改为下面这样： 

 

修改先决条件的判断规则 



5.11 使用任务容器提高任务的执行效率 

默认情况下，OfficeQuery 中的任务是单进程运行的。系统为每个任务实例单独启动一个操作系统进

程 ，在这个进程中完成数据查询并生成要推送的内容。这种方式比较稳定，但效率相对较低，对内存、CPU

等资源的要求较高。尤其是在执行循环任务等短时间内需要处理大量任务实例的时候，瓶颈效应比较明显。 

为了更快速地运行任务，OfficeQuery 中提供了“任务容器”功能。系统运行时，会为每个任务容器启

动一个容器进程，执行任务时系统在容器中为每个任务实例生成一个任务线程，在线程中处理任务的内容，

同时还可以在容器中使用 JDBC 连接池特性。 

通过使用任务容器，能够让任务运行速度更快，同时还能降低对硬件资源的占用。 

系统管理员可以通过点击“任务容器管理”菜单项打开容器管理界面，并点击“创建任务容器”按钮，

打开容器配置对话框。 

 

任务容器配置对话框 

在这个对话框中： 

容器 ID 由系统自动生成。 

容器名称 为容器设置一个名称以便于管理 

系统启动时自动启动此容器 默认情况下系统只在有任务需要在容器中运行时才会启动容器进程 。选择

此选项后，系统启动时会自动启动此容器进程，可以减少任务执行的等待

时间。 

容器中最多同时运行的任务

数 

设置在容器中可以同时运行的最大任务数。如果同一时间内请求在容器中

运行的任务数量超过此数值，则任务会被加入待执行队列，直到有任务运

行完成后才运行队列中的待执行任务。默认最大任务数为 10。 



JDBC 连接池配置 为容器中的任务需要用到的数据源配置 JDBC 连接池。此选项可以减少任

务请求数据源连接的等待时间，加快任务的运行速度。 

任务列表 设置要放到此容器中运行的任务的列表 

 

注意： 

（1） 只有系统管理员才能创建、修改任务容器配置。 

（2） 系统管理员可以根据系统资源（例如内存、CPU 等资源）的使用情况，在系统中创建多个任务容器，

将不同的任务放到不同的容器中运行。 

（3） 如果为任务设置了任务容器，但容器状态不可用（例如容器被停用或删除），则系统将会按默认的单

进程方式运行此任务。 

（4） 在实际使用时，应该只将数据量少、运行稳定的任务放到容器中执行，以免某一个任务过度占用资源

而影响容器中其它任务的运行。 

  



5.12 在多个系统间共享任务配置 

OfficeQuery 允许在多个系统间共享任务配置。例如，某集团的 A 分公司 IT 部门在自己的系统中配置

了推送任务“员工销售报表推送”，现在 B 公司的 IT 部门也想使用这种推送方式，A 公司可以从

OfficeQuery 中把“员工销售报表推送”任务的配置导出发送给 B 公司 IT 部的同事，B 公司把收到的文件导

入到自己的 OfficeQuery 系统中，并根据 B 公司的情况对任务配置进行修改，即可投入使用。 

提示：导出任务时，不会导出数据源的信息（例如数据源密码等），也不会导出收件人信息。 

（1） 导出任务配置：在任务列表中需要导出的任务上点击鼠标右键，然后点击“导出任务配置信息”菜单

项： 

 

点击“导出任务配置”菜单项 

 

“导出任务”对话框 



用户可以在导出任务配置对话框中为任务输入一些说明文字，在后面导入任务配置时，这些文字将显示

在“导入任务配置”对话框的“任务说明”中。 

点击“确定”按钮后，系统会将任务的配置内容生成为一个扩展名为”.tsk”的文件，并在浏览器中下

载此文件。管理员可以将此文件发送给需要使用此任务配置的同事进行导入。 

（2） 导入任务配置：在任务管理界面上点击“导入任务”按钮，并选择要导入的任务文件。 

 

导入任务配置 

 

“导入任务配置”对话框 



用户在这个对话框中选择任务要用到的数据源和消息通道，点击“确定”后，任务将被导入到系统中。 

 

任务被导入到系统中 

任务导入后，状态是“停用”。任务的执行计划不起作用，这时任务不会自动被执行。用户应该在对任

务进行测试和修改，确认任务的正确性后，再启用任务。 

 

在右键菜单中启用任务 

提示： 

（1） 导出任务时，不会导出任务使用的数据源的信息（例如数据源的密码等），也不会导出任务的收件人

信息。 

（2） 如果任务中包含了循环列表，且循环列表的数据源是 Excel 表格或 CSV 文件，则这些 Excel 和 CSV

文件的内容会和任务配置一起被导出到 tsk 文件中。使用者在导入任务配置后也能够看到这些文件的

内容。 

  



5.13 对任务进行测试和预览 

在配置任务的过程中，用户可以随时对任务的配置进行测试预览，并看到执行结果。 

 

测试任务对话框 

在这个对话框中： 

按正常执行流程进行预览(正常运行任务的 SQL 命令

并执行先决条件判断) 

默认情况下，对任务进行测试预览时，系统不会执

行任务的”SQL 命令”中的配置内容。如果要

对”SQL 命令”中的内容（例如任务的先决条件）

一起进行测试，可以勾选此选项。参见 SQL 命令的

配置和使用 

任务变量设置 在测试和运行任务时，系统默认使用变量的配置值

进行运行。但系统允许用户在测试预览时为任务的

变量指定与配置值不同的运行值。在本次测试和运

行时，将使用指定的值作为对应变量的值。 

注意： 

（1） 如果任务的 SQL 语句中包含了 UPDATE、INSERT、DELETE 等数据修改语句，测试任务时这些语句

将被真实执行。在测试开始前请确认这些语句不会对正式环境的数据库造成不良影响。 

（2） 如果任务中包含循环条件，测试时系统会将任务作为单任务运行，不会按循环条件执行任务。  



5.14 任务所有者和任务管理员 

（1） 任务所有者:通常指创建此任务的用户。任务所有者可以对任务进行修改、停用、删除等操作，还能够

查询任务的执行日志。 

系统管理员(admin 用户)可以对所有任务进行修改、停用、删除和查询日志操作。系统管理员也可以

改变任务的所有者。 

（2） 任务管理员：任务所有者和系统管理员可以为任务指定一个或多个“任务管理员”。“任务管理员”

可以对被管理的任务进行以下操作： 

 手动运行被管理的任务 

 查询和删除被管理的任务的运行记录 

 查询和删除被管理的任务运行后生成的邮件和消息数据(包括自动运行的任务实例和由其它管理员

手动运行的任务实例) 

 将任务生成的邮件转发给其他人 

对任务的以下操作只能由任务所有者和系统管理员进行，任务管理员无权操作： 

 修改和测试任务配置 

 启用、停用和删除任务配置 

 

5.15 任务的高级选项 

 

 任务选项 Tab 页 

在这个对话框中： 

任务运行方式 设置任务的运行方式。可以是： 

 单进程模式,为每个任务启动一个单独的进程：为每

个任务实例单独启动一个操作系统进程，在进程中

完成任务的处理。这种模式资源耗用较高，任务隔



离性好，一个任务实例出现问题时不会影响其它任

务实例的运行。 

 多线程模式,多个任务在同一个容器进程中运行：在

指定的任务容器中为每个任务实例生成一个线程 ，

在线程中完成任务的处理。这种模式效率高，资源

耗用较少，但隔离度低，如果一个任务实例出现问

题时，可能会影响同一个容器中的其它任务实例的

运行。 

任务容器 当“任务运行方式“是”多线程模式,多个任务在同一

个容器进程中运行“时，在这里设置任务所在的容器。

系统将在指定的容器中运行任务。参见使用任务容器提

高任务的执行效率 

任务内存设置:初始内存和最大内存 当“任务运行方式“是”单进程模式“时，可以在这里

设置任务运行初始 JVM 堆内存数量和最大堆内存数

量，内存数量单位为 MB。 

保留最近 N 天的任务数据邮件和任务运行信息 设置任务日志和任务生成的邮件的最大保留时间。默认

保留时间与系统配置中的“保留最近 N 天的任务数据

邮件和任务运行信息“参数一致。 

如果任务开始后 N 分钟还未结束,就强行结束任

务 

如果任务运行超过此时间后还未结束，OfficeQuery 会

强行中止任务。如果不设置此参数，EasySQLAMIL 会

使用系统参数中的“任务启动 N 分钟后还未结束时，

强行结束任务”的参数值，默认为 360 分钟。 

如果新任务启动时任务的上一个实例正在运行， 

则 

 等待前面的任务实例运行完后再启动新实例：串行

运行同一任务的多个实例，等前面的实例运行完成

后再运行后面的实例。此方式可以避免多个任务使

用同样的 SQL 语句时造成的资源冲突。 

 新老任务实例并行运行：并行运行同一任务的多个

实例，任务的多个实例可能会同时启动。 

将任务的运行报告发送到 启用了“任务执行成功时， 通过邮件通知我“等选项

时，默认情况下，系统会将任务的运行日志发送给任务

的所有者；任务所有者也可以在在这里设置一个指定的

邮箱来接收任务的运行日志。 

查询限额设置 为防止员工过度查询某个信息，管理员可以在这里设置

查询限额。当员工一天内的查询次数超出查询限额时，

将不能再调用此任务进行查询。系统默认的查询限额是

1000 次。 

  



任务执行成功时， 通过邮件通知我 任务执行成后时，向任务所有者或指定的邮箱发送一个

邮件通知。 

任务执行失败时， 通过邮件通知我 任务执行失败时，向任务所有者或指定的邮箱发送一个

邮件通知。 

任务因先决条件不成立或无数据而终止时， 通过

邮件通知我 

任务因先决条件不成立或无数据而终止时，向任务所有

者或指定的邮箱发送一个邮件通知。 

记录任务运行的详细日志 是否记录任务运行的详细日志。如果不选择此项，任务

运行完成后，任务实例记录和任务日志将被删除。 

如果任务中的所有附件模板的 SQL 语句都没有

返回数据，则终止任务 

启用此选项后，如果任务的正文和所有附件模板的 SQL

语句都没有查询到数据，则中止任务。用于防止任务推

送空邮件。 

允许此任务发送邮件给地址薄中不存在的邮件地

址 

默认情况下，OfficeQuery 不允许任务推送邮件给地址

簿中不存在的邮件地址。系统管理员可以使用这个选项

来特许此任务向地址簿中不存在的邮件地址推送邮件。 

注意：只有系统管理员能使用此选项。 

 

5.16 对查询进行测试 

任务配置完成后，需要进行一系列测试保证配置正确后才能投入使用。任务测试分为功能测试和压力测

试两方面。 

5.16.1 功能测试 

功能测试主要用于验证任务的配置和查询结果的正确性。 

功能测试的方法是由管理员在控制台 WEB 页中输入各种可能的查询参数值进行查询，检查任务是否能

正常运行，以及查询结果是否与预期的一致。 

功能测试的具体方法：在任务配置界面上要测试的任务上点击右键，在弹出的菜单中选项“运行任务”

菜单项。系统将会打开任务执行界面。 



 

对查询任务进行功能测试 

管理员在查询界面中输入一些用于测试的查询参数，点击“查询”按钮执行查询。然后观察任务是否正

常运行，查询结果是否正确，查询语句的效率是否符合要求等。如果在测试中发现问题，则需要对任务配置

进行修改或对 SQL 语句进行优化，并反复测试直到查询功能符合要求为止。 

 

执行查询并检查执行结果 

5.16.2 压力测试 

压力测试主要检查多个员工同时发起查询请求时任务是否能够正常运行，并测试多人同时查询时的等待

和执行时间。 



压力测试可以在控制台上进行，也可以在查询平台上进行。 

在控制台上进行测试时，主要测试的是任务配置本身的并发执行（多人同时发起查询）情况和数据库的

抗压性能。 

在查询平台上进行测试时，是对整个查询的流程（包括查询平台应用服务、网络情况、查询接口服务、

任务配置、数据库）的抗压性能进行测试。 

注意：进行压力测试时系统会在短时间内模拟多人同时执行查询的情景，可能会对数据库性能有一定影

响(根据您的配置情况而定）。请在进行测试前与数据库管理员沟通协商测试时间和测试方法（例如测试参

数、并行数量等）。 

5.16.2.1 在控制台上进行压力测试 

在控制台上打开查询任务的执行界面，输入查询参数，点击“压力测试”按钮。 

 

在查询界面上输入查询参数点击“压力测试” 

然后在“压力测试”对话框中输入模拟调用数量。模拟调用数量可以是一个 1-100 之间的数字。模拟调

用数量越高，系统生成的调用请求就越多。 

 

输入模拟调用数量 



点击“确定”后，系统将同时发起多个执行请求，调用被测试的任务。并在界面上显示测试的结果。 

 

压力测试结果 

在这个对话框中： 

等待时长 指系统从收到任请求到开始执行任务的这段时间。 

执行时长 指任务从开始执行到执行完成的这段时间。 

平均等待时间 计算公式为“SUM(等待时长) / 测试任务数量” 

平均运行时间 计算公式为“SUM(执行时长) / 测试任务数量” 

 

5.16.2.2 在查询平台上进行压力测试 

（1） 系统管理员在系统地址簿中为用于测试的员工账号勾选“允许此联系人在查询平台上对交互式查询任

务进行压力测试”权限。 

 

为测试账号添加压力测试权限 



（2） 在查询任务配置界面的“可使用此查询的员工”中选择刚刚设置的测试账号，以便能够在查询平台的

菜单中看到要测试的任务。 

 
为测试账号添加查询任务的使用权限 

（3） 使用测试账号登录查询平台，打开任务查询界面，并输入查询参数，点击“压力测试”按钮。 

 
在查询平台上打开任务的查询界面 

  



（4） 输入模拟调用数量，点击“确定”按钮启动测试。 

 
输入模拟调用数量 

 

（5） 测试完成后，系统将显示测试结果。 

 
压力测试结果 

您可以根据压力测试结果对系统和任务的配置进行优化和再次测试，直到任务满足您的业务需求。 

  



6 OfficeQuery 企业信息查询平台 

6.1 什么是 OfficeQuery 企业信息查询平台 

OfficeQuery 企业信息查询平台（也称为“查询服务器”）是 OfficeQuery 为企业提供的一个运行在企

业内部网络上的 WEB 应用。员工需要在企业内部网络上以登录 OfficeQuery 企业信息查询平台后发起信息

查询请求，并看到系统反馈的查询结果。 

企业信息查询平台中还设置了本地应用接口，管理员可以将企业信息查询平台作为企业内部的其它应用

的统一入口，员工只要登录到企业数据查询平台中，就可以快速打开其它的 WEB 系统的页面。 

 

OfficeQuery 数据查询平台 

6.2 配置 OfficeQuery 企业信息查询平台 

OfficeQuery 安装完成后，默认未启用 OfficeQuery 信息查询平台。系统管理员可以在“企业数据发布

平台管理”中配置并启用企业信息查询平台功能。 



 

打开“查询服务器”管理对话框 

 

查询服务器配置对话框 

在这个对话框中： 

查询服务器对外提供服务的 IP 地址 输入查询服务器对外提供查询的 IP 地址。用户可以通过这个

IP 地址访问查询服务的网页。在发送给用户的链接邮件中，此

IP 地址也会被作为查询服务的网站链接在邮件中列表，用户可

以在企业内部网络上通过点击这些链接直接打开查询服务的页

面。 



服务器端口 输入查询服务器对外提供查询服务的端口。如果不指定此参

数，查询服务默认使用 9550 端口对外提供查询服务 

服务器域名 输入查询服务器对外提供查询的域名。用户可以通过这个域名

访问查询服务的网页。在发送给用户的链接邮件中，此域名也

会被作为查询服务的网站链接在邮件中列表，用户可以在企业

内部网络上通过点击这些链接直接打开查询服务的页面。如果

查询服务器没有配置域名，则可以不用输入此参数。 

查询服务器对内连接核心系统的 IP 地址 输入查询服务器连接 OfficeQuery 时使用的 IP 地址。此地址

是查询服务器所在的主机上的一个 IP 地址，这个 IP 地址能够

连接到 OfficeQuery 所在的主机。在 OfficeQuery 的查询服

务器列表中，此 IP 地址不能重复。 

如果查询服务器与 OfficeQuery 在同一个机器上，这里填写

127.0.0.1 即可。 

核心系统服务接口 IP 地址 输入查询服务器连接 OfficeQuery 时使用的 IP 地址。此地址

是查询服务器所在的主机上的一个 IP 地址，这个 IP 地址能够

连接到 OfficeQuery 所在的主机。在 OfficeQuery 的查询服

务器列表中，此 IP 地址不能重复。如果查询服务器与

OfficeQuery 系统在同一个机器上，这里填写 127.0.0.1 即

可。 

员工登录查询系统时，需要输入数字验证

码进行身份验证 

设置当员工登录查询系统时是否需要输入数字验证码。启用此

选项后，员工登录查询系统时，系统会通过电子邮件或是企业

微信、钉钉等方式向员工发送一个数字验证码，员工在登录界

面中输入此验证码后完成登录过程。 

验证码发送方式 选择登录验证码的发送方式。默认通过电子邮件发送验证码给

员工。 

消息通道 选择推送验证码的消息通道 

默认初始员工登录密码 设置一个密码，当员工第一次登录查询系统时，输入这个密码

进行登录。登录成功后，系统将强制要求员工修改登录密码。 

重新生成此查询服务器的访问凭据 修改查询服务器配置时可使用此选项。选择此选项后，系统将

为查询服务器重新生成一个访问凭据。查询服务器向

OfficeQuery 查询数据时，会同时发送这个访问凭据，

OfficeQuery 系统通过核对访问凭据来验证查询服务器的请求

是否合法。 

提示：重新生成查询服务器访问凭据后，需要重启查询平台的

服务程序，新的配置才能生效。 

重新生成此服务器的 HTTPS 证书 修改查询服务器配置时可使用此选项。选择此选项后，系统将

为查询服务器重新生成新的 HTTPS 证书。 

提示：重新生成查询服务器 HTTPS 证书后，需要重启查询平

台的服务程序，新的配置才能生效。 

 



6.3 启动 OfficeQuery 企业信息查询服务器 

系统管理员可以通过运行 OfficeQuery 安装目录下的 queryServer\ startup.bat 来启动查询服务器。也

可以执行 queryServer\ installservice.bat 程序将查询服务器安装为系统服务，在操作系统启动时自动启动

查询服务器。 

6.4 允许员工登录 OfficeQuery 企业信息查询平台 

 

允许联系人登录查询平台 

在这个对话框中： 

允许登录查询服务器 允许员工登录企业查询平台 

查询服务器登录帐号 可以为空。默认情况下，员工可以使用电子邮件地址、手机号码

登录企业查询平台。管理也可以为员工设置一个登录帐号，员工

用这个帐号登录企业查询平台。” 查询服务器登录帐号”在系统

中必须唯一。 

查询服务器登录密码 管理员可以为员工设置“查询服务器登录密码”。如果不设置，

员工第一次登录时应该使用“查询服务器管理”中设置的“默认

初始密码”进行登录。 

提示：管理员设置了员工密码后，员工下次登录时必须重新设置

登录密码。 

下次登录查询服务器时必须修改密

码 

勾选此选项后，员工下次登录查询平台时必须修改登录密码。 



本地应用菜单权限 设置员工可见的本地应用列表。 

6.5 将其它本地应用添加到 OfficeQuery 企业信息查询平台界面中 

系统管理员可以将企业的其它 WEB 系统的链接放入 OfficeQuery 企业信息查询平台界面中。 

 

在查询服务器中添加企业应用的链接 

在这个对话框中： 

应用名称 为应用设置一个名称。这个名称将被显示在企业信

息查询平台界面的左侧菜单中。 

应用类型 目前只支持“外部的 Web 应用”。员工在界面上点

击应用名称后系统打开对应 WEB 应用程序的页面。 

URL 输入本地应用的网站链接 

打开方式 在查询程序主界面的 TAB 页中打开：在查询程序的

界面中打开应用。 

在新窗口中打开：打开一个新的浏览器窗口，在新

的窗口中打开应用程序。 

应用说明 可以在这里为应用输入一些说明文字以便于管理。 

 

添加应用程序链接后，还需要在地址簿中为员工添加应用权限: 



 

为员工添加应用权限 

员工登录查询平台后，将能够在界面左侧的菜单中看到对应的应用： 

 

应用将显示在左侧菜单的“本地应用”中 

  



6.6 使用企业信息查询平台需要注意的问题 

（1） 从企业微信或订订平台上同步通信录到 OfficeQuery 时，如果需要允许员工登录查询平台，可以在企

业微信或钉钉消息通道的配置中启用“允许员工登录 OfficeQuery 企业信息查询平台”选项。系统读

取员工信息后，会同时启用地址簿中对应的员工的“允许登录查询服务器”选项。 

 

从企业微信、钉钉读取员工信息时启用“允许员工登录 OfficeQuery 企业信息查询平台”选项 

  



7 日志和系统状态查询 

7.1 任务日志查询 

用户可以在控制台界面中查询到任务的运行日志和任务的查询结果。 

 

任务日志查询界面 

系统管理员能够在这个界面中查询到所有任务的运行日志，其他用户可以查询到自己创建的任务的运行

日志，任务管理员可以在这里查询到自己负责管理的任务的运行日志。 

  



7.2 邮件管理 

 

邮件管理界面 

系统管理员可以在这里查询到系统推送的所有邮件。其他用户可以在这里查询到自己创建或管理的任务

生成的邮件。 

在这个界面中，“邮件列表”列出了系统中的所有邮件的信息，“邮件发送记录”列出了邮件的发送记

录。 

  



7.3 企业微信、钉钉消息记录查询 

 

企业微信、钉钉消息记录查询 

系统管理员可以在这里查询到系统推送的所有消息记录。其他用户可以在这里查询到自己创建或管理的

任务生成的消息记录。 

  



7.4 操作日志查询 

 

操作日志查询界面 

系统管理员可以在这个界面中查询到所有用户的操作日志，其他用户可以查询到自己的操作日志。 

  



7.5 运行日志查询 

 

运行日志查询界面 

系统管理员可以在这个界面中查询到系统和每个服务模块的运行日志及错误信息。 

  



8 更安全地使用 OfficeQuery 

8.1 数据源安全 

OfficeQuery 中查询数据时需要连接数据源进行操作。为保证数据源的安全，建议在配置数据源时注意

以下事项： 

(1) 不使用 OfficeQuery 直接连接关键的核心数据库，以防止因为任务配置错误（例如任务执行频率过高或

是查询语句效率太低，耗费大量数据库主机资源）而对核心数据库造成影响，干扰企业关键应用的工

作。一种推荐的组网方式是，在企业中安装一个数据库作为中间数据库，由核心数据库定时将需要推送

的数据下发到中间数据库上，OfficeQuery 再从中间数据库中查询数据。这种模式具有较好的隔离性，

不会因为任务配置问题或是 SQL 语句的运行效率问题影响核心数据库的正常运行。 

 

使用中间数据库存放推送信息 

(2) 不使用大权限数据库账号配置数据源：在配置数据源时，不使用大权限的数据库账号(例如 sa、sys、

root 等账号)，也不使用生产系统的数据库账号来连接数据源。应该专门创建一些权限小的查询账号供

OfficeQuery 使用，根据取数需要再赋予这些小权限账号 SELECT 或其它数据库操作权限。这样可以有效

控制数据库访问权限。 

(3) 不将创建数据源权限开放给其他用户：一般情况下，admin 不应将创建数据源的权限赋予其他用户。创

建数据源时，应该由 admin 根据企业 IT 安全规定对取数需求进行评估后，再创建数据源，并将数据源的

使用权限指派给相应用户。 

(4) 谨慎使用 DDL 及数据修改语句：配置任务时，如果 SQL 语句中有 DDL 语句(例如 CREATE，DROP，

ALTER，TRUNCATE 等)或是 INSERT、DELETE、UPDATE 语句时，应对语句和所配置的任务进行严格

测试确认语句的正确性后再上线使用。 



(5) 在任务上线前仔细进行测试，确保查询结果的正确性：管理员在新配置的任务上线前应该对任务的执行

结果进行仔细检查，确保任务查询的数据内容正确无误后再将任务正式上线运行。 

(6) 仔细检查导入任务的语句配置：在导入任务后，应该对导入的任务内容进行检查、评估，确认导入的任

务中的 SQL 语句不会与本地系统冲突，然后再进行测试、使用。这里的冲突主要是指 SQL 语句中涉及的

表等数据库对象的 CREATE、UPDATE、INSERT、DELETE 和 DROP、TRUNCATE 等操作。例如，导入

的任务中有一个 SQL 语句：“DROP TABLE T_BT”这个表在任务的设计者那里仅仅是一个普通的临时

表，但在本地，这个表是一个重要的数据表，那么这个任务导入后，如果对任务进行测试（预览）或运

行，就会错误地将表 T_BT 删除，这会造成不可挽回的损失。所以，在预览和执行任务前，应仔细检查任

务的 SQL 语句等内容，确认任务的安全性后再使用。 

8.2 网络和密码安全 

为保证各类密码的安全，OfficeQuery 在传输和存储密码时对密码进行了多层加密。但为更进一步保证

系统安全，在使用时还需要注意以下事项： 

(1) 不在公网或不安全的网络上暴露 OfficeQuery 系统的 WEB 控制台程序。OfficeQuery 安装完成后，只

能在安装的主机上通过访问 http://127.0.0.1:9115 访问 OfficeQuery 控制台。建议系统管理员使用此访

问方式。 

(2) 只允许指定的 IP 地址访问 OfficeQuery 的 WEB 控制台。OfficeQuery 中自带了 IP 访问限制策略。如

果您的操作系统有网络防火墙，或是有其他类型的网络防火墙，也可以用这些网络防火墙实现 IP 访问限

制。如果一定要对其它 IP 地址开放访问权限，建议在系统配置中启用“使用安全 HTTP 协议(HTTPS)连

接 WEB 控制台界面”选项。 

(3) OfficeQuery 系统的用户应使用复杂的登录密码，并定期更换，以避免密码被猜出而造成损失。

OfficeQuery 所在的服务器主机也应使用强密码进行保护。 

(4) 开启 OfficeQuery 的登录验证码功能，在用户登录 OfficeQuery 的控制台和企业信息查询界面时，需要

输入系统发送的数字验证码，可以增强系统的安全性，防止非法登录。 

(5) 使用强密码保护 OfficeQuery 所在的服务器主机，防止无关人员登录主机后对系统进行非法操作。 

 

8.3 根据企业 IT 安全要求对数据内容及推送方式进行评估 

(1) 评估推送方式是否符合企业 IT 安全管理制度的要求。在配置信息推送任务前，应根据您的企业内部对信

息安全管理的相关制度和要求，评估要推送的信息是否适合通过 OfficeQuery 系统进行推送。 

(2) 根据企业的 IT 信息管理制度及国家信息安全相关法律法规对推送信息进行脱敏处理。例如，应该对推送

信息中涉及到的公民个人信息的内容进行脱敏处理，以防止公民的个人信息泄露。 

 

8.4 做好数据备份 

OfficeQuery 系统管理员应定期对 OfficeQuery 系统所在的目录进行备份，并对备份数据进行加密后妥

善保管，以便在主机发生故障时能够快速地恢复 OfficeQuery 的运行。 



8.5 信息推送的可靠性测试 

OfficeQuery 系统在进行信息推送时会受到很多外部条件的约束。例如，公司的邮件服务器可能会将

OfficeQuery 系统发出的邮件误判为垃圾邮件而拒收，有一些邮件服务器可能会延迟一段时间后才能收到邮

件。 

为避免因这些情况导致您的工作事务被延误，在正式启用一个信息推送任务之前，管理员需要仔细对任

务进行测试，确保任务发出的邮件或消息能在要求的时间内正确送达给指定收件人。  

 

 

 

  



9 关于我们 

OfficeQuery 数据发布系统由成都国南新锐信息技术有限公司开发和维护，国南新锐信息技术有限公司

拥有此软件的全部知识产权。 

如果您在使用 OfficeQuery 时遇到问题，或是有关于 OfficeQuery 改进的建议或意见，请通过以下方式

联系我们： 

E-mail: sqlmail@easysqlmail.com 或 eaysqlmail@qq.com 

技术网站:         https://www.newnet123.com  

技术支持 QQ：2653224771      2137014524 

微信公众号： 

 

 

 

感谢您使用 OfficeQuery。 

 


