
OA 协同办公系统简易使用手册

第一章  如何登陆协同系统

内网登陆地址：http://192.198.1.11

用户名为您的姓名的第一个字母，如李强的为“lq”；初始密码

为”123456”  如有疑问，请与信息中心联系。

登陆前需要做的 2 件事情：

1、 将登陆地址设为您的 IE 的受信任地址。操作如下：

打开 IE—工具—Internet 选项—安全—受信任的站点—站点—输

http://192.198.1.11 添加--确认。注意取消“对该区域中的所有站点

要求服务器验证”的选项。

点击打开后，找到“安全”--“受信任站点”，点击“站点”



在弹出的窗口中，填入 OA 登陆地址后,将下方小方框中的勾去掉，

点击添加，并“确定”。

http://10.1.2.80 改为 http://192.198.1.11

点击此

处

先将此处

的勾去掉

再点击添

加

最后确

定

http://10.1.2.80/


然后点击“安全”--“自定义级别”

进入以下界面后，将所有与“Active X”有关的设置设为“启用”，然

后点击确定。

点击此

处



打开“隐私”窗口，将下方小方框内的勾去掉，并点确定。

此处的勾去

掉



进入首页面后，在右下角处点击“辅助程序安装”

2、安装插件，登陆界面—辅助程序安装—安装所有插件，操作如下：

3、

在弹出的窗口中选择安装相关插件，然后静静等待安装，待显示

“成功”后，可以关闭窗口。只需安装 offic 控件。

点击此处



第二章 个人相关设置

1、个人设置

在个人首页，点击：个人事务，选择个人设置

首先，建议完善个人信息，个人电话等，这样大家可以在系统自动生

成的通讯录中看到，方便查找。

其次，建议大家更改个人密码。操作方法：如上图，点击：个人密码

设置，即可进行修改。



另外，系统还支持自定义个人首页，自定义菜单以及左面版。

如上图，点击：个人空间设置---选择栏目，会出现下面的选择栏目

界面.

如上图，选择你想要呈现的栏目，移到右侧即可。对于显示的顺序，

还可以通过有才的上下按钮调整。

1

2 选择对

应的栏目

3 点

击 4 调整显示

的顺序



2、关联应用设置

点击：个人事务—关联应用设置，如下图

关联人员设置：如上图，所示，设置后在首页的关联人员处就会呈现。

点击就可以彼此之间的沟通信息统一展现。

3、代理人设置

当用户暂时不便于处理工作时，可以选择其他人代为处理，在此进行

设置。

点击，在弹出的

选人界面中进

行选择



4、消息提示设置

设置系统消息的提醒方式，可以通过点击选择框，选择哪些信息进行

提醒，哪些不需要提醒。

把不需要提醒的去掉‘√’即可。最后，别忘了点击确认。

在上图中，点击，

新建后，这里设

置具体的代理

事宜



第三章 协同工作

1. 新建协同事项

大致分三步，就可以发出一个协同：

第一步：选择【新建事项】，进入新建事项页面，输入标题和正文内

容。

第二步：点击流程输入框，选择事项的相关人员，确定流转方式是并

行还是串行。

第三步：点击 【发送】菜单，即完成协同事项的发送。

新建流程时，只需要把需要发出的人选上，设置并发或者是串发，点

击确认，该流程已设定完毕。

并发：点击发送后，后面节点的人同时收到该事项；
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/395230000310011332

https://d.book118.com/395230000310011332

