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1. 系统初始化
1.1平台登陆方法

第一步，在Windows桌面打开Internet Explorer网络浏览器：
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第二步，在Internet Explorer浏览器地址栏中里输入系统地址，例如:http://222.198.248.16，或直接输入域名：http://asuoa.asu.edu.cn，或进入主页再点击上面的办公系统进入登陆界面，如下图： 
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系统登录界面示意图

第三步，输入个人用户名以及密码就可以登录到系统中：
用户名：工号或中文姓名
密  码：身份证号后最后六字符（含数字或字母，登陆后自行更改）
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1.2设置为可信站点

第一步：工具---Internet选项
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第二步：安全---可信站点---站点
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第三步：添加
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2使用前须知
2.1控件下载
第一次登陆系统后，要进行系统控件下载安装，选择控件下载，如下图所示：
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下载成功后，打开压缩包，点击OaControle-power.exe控件安装程序；
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然后点选“下一步”直到安装成功即可。
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3.公文管理
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3.1发文管理
3.1.1新建文件

填写文件标题，选择文号，输入主送抄送单位，点击“编辑正文”，开始编辑正文，完成后点击“提交”。
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3.1.2部门负责人核稿
进入首页后，点击待办事宜，进入文件表单后审核正文，点击“填写意见”，完成后，点击“提交”，进入下一环节。
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3.1.3分管主任意见
部门负责人审核完成后，进入下一环节，即校办秘书核稿环节。

注：在接下来的两个环节，主任意见，领导签发环节，操作方法是一样的。[image: image18.png]EEIIE : 20145475288 B
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3.1.4主任意见
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3.1.5排版、盖章、分发
第一步：对文件编号
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第二步：对文件套红头。
1、点击排版，选择套红模板，然后点击“清稿”按钮
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第三步：盖章（试运行期间，此环节暂时省略）
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第四步：文件分发

选择此文件将要分发的人员，然后点击“文件分发”按钮，完成文件分发，最后点击“结束流程”按钮，完成本次流程。
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3.1.6签收文件

各单位人员在首页中的“公文中心”中点击查看文件。
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3.2收文管理
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3.2.1新建文件

填写来文单位、文号、文件标题等信息后，将来文以附件形式添加。
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3.2.2拟办意见
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注：在接下来的三个环节，分管主任意见、主任意见、领导意见，操作方法是一样的。
3.2.3分管主任意见
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3.2.4文书转送
根据领导的批示转送办理单位
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3.2.5部门办理
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4.通用模块使用指南

4.1个人邮件使用指南

4.1.1打开个人邮件模块
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4.1.2新建邮件
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4.1.3查看发件箱
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4.1.4文件夹
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4.1.5邮箱配置
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4.1.6草稿箱

[image: image49.png]W | EME | BRE | IRE - _

TNT g8 WREIAMAS 47 w1 wwE (K
| B stninistrator ey 2010-5-8 8:54:50

| mmsrass (BB AR





4.1.7垃圾箱
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4.2个人资源

4.2.1个人信息发布

第一步：打开信息发布界面，点击“新增”
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第二步：进入编辑界面，填写相关内容，点击“保存”
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4.2.2个人快捷

第一步：点击“个人快捷”，进入“新增”界面
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第二步：点击“新增”后，进入以下界面，选择相应模块后，点击“保存”
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4.2.3修改密码
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4.2.4个人通迅录

第一步：点击“新增”，进入编辑界面
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第二步：填写相关联系人信息，点击“保存”
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4.2.5首页定制
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4.2.6待办事宜
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4.3信息发布

4.3.1新闻动态

点击左边导航栏中的“新闻动态”字样，右边界面则立刻显现一个新闻动态界面，如下图所示：
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1. 权限设置（只适用于管理员）

在进行操作之前必须在“权限设置”场所对模块进行初始化设置，该操作由模块管理员完成，界面如下图所示：
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2.  类别管理：

在新闻动态列表界面的左上角，有一个“类别管理”的链接，点击该链接，将显示出类别管理列表。
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点击右上方的“新增”按钮，将新建一个类别记录。
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3. 新增新闻动态

点击右上方的“新增”按钮，右边界面则会立刻进入新增登记单，界面如下图所示：
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输入标题等必填项，选择类别，编辑内容提要。编辑完毕后，点击右上方的“保存”按钮，系统将会关闭编辑正文界面，将保存到未发布列表下。

编辑完毕所有内容后，如果发布，点击钩选上发布，或是单击提交按钮提交，提交给审批人。 

4. 全文检索

单击功能模块列表界面右上方的“全文检索”按钮，进行精细查询。显示如下的界面：
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根据用户对信息的了解选择对应的检索方式，选择“包含”或“不包含”等检索范围，输入关键字名称，单击“添加条件”按钮将搜索条件添加到编辑框中。

填写完毕后，单击界面右上方的“搜索”按钮，系统就会根据用户限制的条件对数据库进行检索。必须填入需要进行搜索的条件，否则系统会提出错误提示：
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如果系统没有找到和搜索条件相符合的记录，系统会弹出如下信息框：
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如果系统找到和搜索条件相符合的记录，系统会列出所有与搜索条件相匹配的记录信息。

4.3.2电子公告

点击左边导航栏中的“电子公告”字样，右边界面则立刻显现一个公告列表界面，如下图所示：
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1. 权限设置（只适用于管理员）

在进行公告登记之前必须在“权限设置”场所对模块进行初始化设置，该操作由模块管理员完成，界面如下图所示：
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  2. 新建公告

点击右上方的“新增”按钮，右边界面则会立刻进入公告登记单，界面如下图所示：
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输入公告标题等必填项，选择公告的类别，，编辑正文内容。编辑完毕后，点击右上方的“保存”按钮，系统将会关闭编辑正文界面。

编辑完毕所有内容后，如果不立刻提交的话，可以选择“保存”按钮，保存文档内容，如果发布，点击钩选上发布公告，再保存，系统将发布刚新建的公告。

提交保存的文档内容将保存到未发布的列表下，如下图所示：
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4.  全文检索

单击功能模块列表界面右上方的“全文检索”按钮，进行精细查询。显示如下的界面：
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根据用户对信息的了解选择对应的检索方式，选择“包含”或“不包含”等检索范围，输入关键字名称，单击“添加条件”按钮将搜索条件添加到编辑框中。

填写完毕后，单击界面右上方的“搜索”按钮，系统就会根据用户限制的条件对数据库进行检索。必须填入需要进行搜索的条件，否则系统会提出错误提示：
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如果系统没有找到和搜索条件相符合的记录，系统会弹出如下信息框：

[image: image75.png]x|
)\ s, ssweEE





如果系统找到和搜索条件相符合的记录，系统会列出所有与搜索条件相匹配的记录信息。

[image: image76.png]SHBBRI

1 1 C2008-08-17)

2 1 Co008-08-16)
3 EMREHRKE! (2008-05-16)





单击界面右上方的“关闭”按钮，系统将返回相应的列表界面。

4.3.3资源下载
点击左边导航栏中的：“文档管理“模块下的“人员培训”字样，右边界面则立刻显现一个资源下载列表界面，如下图所示：
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1. 权限设置（只适用于管理员）

在进行公告登记之前必须在“权限设置”场所对模块进行初始化设置，该操作由模块管理员完成，界面如下图所示：
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  2.下载文件
打开一个文件后，在附件上点击鼠标右键，选择“目标另存为”，界面如下图所示：
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4.  全文检索

单击功能模块列表界面右上方的“全文检索”按钮，进行精细查询。显示如下的界面：
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根据用户对信息的了解选择对应的检索方式，选择“包含”或“不包含”等检索范围，输入关键字名称，单击“添加条件”按钮将搜索条件添加到编辑框中。

填写完毕后，单击界面右上方的“搜索”按钮，系统就会根据用户限制的条件对数据库进行检索。必须填入需要进行搜索的条件，否则系统会提出错误提示：
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如果系统没有找到和搜索条件相符合的记录，系统会弹出如下信息框：
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如果系统找到和搜索条件相符合的记录，系统会列出所有与搜索条件相匹配的记录信息。
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单击界面右上方的“关闭”按钮，系统将返回相应的列表界面。
4.4信息交流
4.4.1公共讯录
对通讯录的联系方式做统一的管理，普通用户可以在此模块中维护自己的联系方式，系统管理员可以维护所有人的联系方式。

1． 查看“列表”

单击左边导航栏中单击“通讯录”进入通讯录的功能模块列表。
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2． 更新（只适用于管理员）
只有系统管理员有权限单击列表右上方的“更新”按钮，系统将自动提取用户管理模块内最新用户的信息和部门信息。

3． 编辑修改（只适用于管理员）

在通讯录的功能模块列表下，选择要编辑修改的人员，单击人员打开编辑表单，对人员的信息进行编辑。普通用户进入“通讯录”列表，系统进入的是只读模式，对所有人员的联系方式都只能查看，没有权限进行修改。普通用户只能修改自己，单击自己的名字，打开编辑表单，然后单击打开编辑表单右上方的“编辑”按钮，进入编辑状态，在这里普通用户就可以编辑、修改自己的联系方式了，如下图所示：
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编辑完后，用户单击“保存”按钮即可。

普通用户只能编辑自己，对其他人的联系方式只能够进行查看，没有权限修改。管理员才有权限对所有用户的联系方式进行编辑、修改。

4． 全文检索
单击功能模块列表界面右上方的“全文检索”按钮，进行精细查询。显示如下的界面：

[image: image86.png]BE (BH

R [0Ry [EZerE [E2 wxxamE: O |owwsm

REH

A

R

S0




根据用户对信息的了解选择对应的检索方式，选择“包含”或“不包含”等检索范围，输入关键字名称，单击“添加条件”按钮将搜索条件添加到编辑框中。

填写完毕后，单击界面右上方的“搜索”按钮，系统就会根据用户限制的条件对数据库进行检索。必须填入需要进行搜索的条件，否则系统会提出错误提示：
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如果系统没有找到和搜索条件相符合的记录，系统会弹出如下信息框：
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如果系统找到和搜索条件相符合的记录，系统会列出所有与搜索条件相匹配的记录信息。

5.模块常见问题解答
5.1个人邮件

1 Q:可不可以给自己发送邮件？

A:可以，只要在发送邮件时在个人或公共通讯录中的发送人、抄送人或暗送人里添加自己的用户名，然后发送就可以了。

2 Q：别人发送给我的邮件我在什么地方查看。

A:在个人邮件的子菜单中的“收件箱”中查看。

3 Q:我在哪里能查看到我以前发送过的邮件?

A:在个人邮件的子菜单中的“发件箱”中查看。

4 Q：我无意间将自己收到的重要邮件删除，请问还能在找回来吗？

A：可以。只要不是选择“永久删除”，删除掉的文件都可以在个人邮件子菜单下的“垃圾箱”中找到。然后选中你要的邮件点击还原就可以在“收件箱”中找到。

5 Q：我收到一封邮件我想把其中的内容也让别人原版查看，可我不想在把它重抄一份，请问有没有什么简单的方法？

A:在收件箱打开你需要发送的邮件，然后点击转发，就可以把原版邮件发给别人。

6 Q：转发邮件时，我不想让别人看到原邮件的来源，我该怎么做？

A:在转发邮件时，将正文中的源文件来源信息（即下图红色圈写的地方）选中删除，就可以了。
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7 Q:我的邮件还没有写完有事要离开，怎么办？

A:如果因有事而不能写完的邮件可以把它保存，就会自动存放到草稿箱里面，等事情办完了在草稿箱里找到接着写完它了。

4 Q：我怎么能够确定我发送的邮件是否已经发送成功？

A：在新建邮件界面的右上方点击邮递可以选择邮递报告，邮递报告中有仅在失败时、跟踪整个路径、确认邮递有四个选项。只要你在邮递报告中选择确认邮递就可以直到你的邮件是否发送成功。

9 Q:当有人给我发送邮件时，我怎么样可以及时知道有邮件到达？

A：在邮递选项中选中发送短信，个人邮件将和你的小灵通或手机绑定。当有新邮件到达时，会自动发送信息提醒你查看文件。

10 Q:我怎么样才能把一个文档用邮件发送出去？

A:你可以在新建邮件的附件中点击浏览，选择你要发送的文档点击打开，你的文档就被当作附件发送出去了。

11 Q:我怎么区分我收件箱里的邮件是否阅览过？

A:在收件箱里，未读邮件（新邮件）——用红色信封标注。

看过的邮件——用暗色以打开的信封标注。

5.2协同办公
1．Q:我的收文为什么按照流程走下去却不能结束？

A：因为流程还没有走完，流程走到最后一步，“结束流程”的按钮才会出现，点击该按钮流程才能结束。

2.Q:在发文管理里面，我的发文被驳回，请问还能再次使用吗？

A:发文被驳回后，不代表流程结束，修改后你可以重新提交。

3.Q:别人给我的发文该我处理了，我该在什么地方找到？

A:在个人资源的子菜单中打开“待办事宜”，会在里面找到别人发送给你的发文。或者在首页的“待办事宜”里找，最新收到的待办事宜会出现在公文列表的最前面，前提是用户必须在个人资源的首页定制模块中，将待办事宜定制到首页上，待办事宜才会直接显示在首页上。

4.Q：在发文流程过程中，怎么区别每个人在公文上的修改意见？

A：在发文流程中，发文每到达一个指定人那里，他们在公文上的修改意见所使用的留痕颜色是不一样的，而且你把鼠标移动到修改意见上，还会显现出修改人的名字和时间以及修改内容。

5.Q:在文件流转的过程中，因为经过多个人的修改，模板上已经五颜六色，请问我怎么样才能使公文保持干净上交给上面领导？

A:在发文上面有自动清稿和手动清稿两个方法，可以将发文书面清洁干净，前提是系统管理员要将清稿的操作权限下方才可以进行操作，一般情况下只有流程最后一步（加文号/用印）才可以清稿。

6.Q:发文流程结束后，先“分发文件”还是先“结束流程” ？

A： 先点“分发文件”分发完了在结束流程进行归档。

7.Q:我在公文流程中找不到我需要的流程？

A:那是因为系统管理员没有流程定义中添加你需要的流程。管理员添加好流程，你才可以用流程。

8.Q:审批意见只有同意和不同意吗？

A:同意和不同意只是供用户方便选择，在下面还有一个文本框可以编辑一些其他的意见或建议。

9.Q:收发文流程以结束，可是为什么我不能归档？

A：收发文归档的权限只有系统管理员与模块管理员拥有，普通用户无法归档文档。

10.Q:在什么时候最合适清稿？

A:在提交环节最后一步时清稿，可以使文档卷面整洁，方便形成正式公文！
11.Q:加文号在什么时候加？

A:加文号一般是在最后一个环节是加上去的，流程的最后一步通常是“加文号/用印”。

12.Q:审批角色我们怎么不能添加？

A:因为审批角色是系统管理员设定的。

13.Q：审批人产生方式都有几个，各自是什么意思？

A：5个；

①审批人产生方式选择“由审批角色自动计算”，对应相应的审批角色。如果要使用此种审批人产生方式的话，必须先在“审批角色”中建立角色。

②审批人产生方式选择“上一环节指定”，即公文在流转的时候，当前步骤处理人根据下一环节处理状态临时选择下一处理人。

③审批人产生方式选择“现在指定”，对于流程中不经常变换人员的步骤，可以将人马上设定，无需先建立角色。

④审批人产生方式选择“流程发起人”，即文件的“起草人”。

⑤审批人产生方式选择“从多个审批人中选择”，当流程中某个环节肯能需要多个审批人中的一个或几个处理时，将这几个人都选进来，提交人在提交的时候，可直接在这几个人中选择，不必到全体人员的地址本中寻找，缩小了被提交人的查找范围。
5.3个人资源

1.Q:个人通信录别人能看见吗？

A:个人通信录是私人的通信信息，别人是不能看见的，同样你也看不见别人的个人通信录。

2.Q:我把登录的密码给忘了怎么办？

A:登录密码忘了以后可以请系统管理员在重新设置个密码，你登录后还可以在改成只有你知道的密码。

3.Q:首页定制是根据自己的爱好和方便办公定制的吗？

A首页定制是用户按照怎么能方便办公就怎么设置的，不会影响他人和不被他人影响，建议用户把“待办事宜”和其他最经常使用的模块定制到首页上。

4.Q:我的工作日志都有哪些人可以观看？

A:除了你自己外，可在查看范围选择其他查看人，被选择的人也可以看到。

5.Q:待办事宜里面的事是不是全是需要办理的事？

A:待办事宜包含了需要你处理的发文、收文、会议通知、档案和公共资料的借阅申请、办公用品等的借用申请等信息。用户将待办事宜解决后，系统会将已处理过的待办事宜文档自动由未完成事宜状态转变为已完成事宜状态。

6.Q:我怎样查看系统中某个人的详细资料？

A:在人事管理的模块中有正式用户、在职人员和离职人员的详细资料，从这里可以查看你要找的人的详细资料。

7.Q:公共通讯录和个人通讯录有什么区别？

A:公共通讯录是由系统管理员录入的，包含了单位里的所有成员，普通用户不能添加或删除，只能修改自己的资料。个人通讯录是由用户自己录入的，自己可以添加和删除里面的内容。公共通讯录是公开的，每个用户都一样，而个人通讯录是秘密的，别人是无权查看你的个人通讯录的。

5.4信息发布

1.Q:为什么有些模块我不能对内容进行编辑？

A:因为有些模块（新闻动态、最新公告等等）普通用户只有浏览的权限，没有编辑的权限，只有系统管理员有对模块进行编辑的权限。

5.5系统管理

1.Q:超级管理员与普通用户的区别？

A：超级管理员比普通用户多了个系统管理的模块，并且在每个模块都具有新增、删除、权限管理的功能。超级管理员管理的是整个系统，对系统进行维护，从而保证普通用户的功能使用。

2.Q:如果我是模块管理员，我能不能把别人设置成模块管理员？

A:可以，如果你把别人也设置成管理员，他会和你拥有同样的权限。

3.Q:如果别人把我设成管理员，我能取消把我设成管理员的人的权限吗？

A:不能，设置你的管理员权限级别比你高，能取消你的权限，而你不能取消设置你的管理员的权限。

4、Q:别人把我设成管理员，当他的权限被取消时，我的是否也取消了？

A:不是的，系统管理员取消他的权限时，如果没取消你的，不影响你的权限。

5.Q:我是系统管理员，我在添加人员信息时出现参数传输错误，是怎么回事？

A:在人员信息新增之前，要在左边的树形文件夹里选择人员所在的部门，这样就不会出现参数传输错误的问题。
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