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[bookmark: _Toc65343039]一、登陆协同办公平台前的准备
[bookmark: _Toc65343040]1、登陆前计算机设置
本系统是采用技术领先的B/S架构，即直接用浏览器登录使用，无需安装客户端，所以对个人电脑的浏览器需要作一些基本设置，以保证系统的正常和安全使用。推荐使用Windows自带的浏览器IE10.0及以上版本。
[bookmark: _Toc65343041]2、登陆方式
1．登录地址：
在浏览器中输入协同办公平台的地址：oa.sxrtvu.edu(或者oa.sxrtvu.com.cn、http://219.144.245.62)
[bookmark: _GoBack]2．在显示页面下载系统必备的插件包，并输入账号密码
账号工号，默认密码为SXkd@2021。例如：101170629  密码：SXkd@2021 
[image: ] 
[bookmark: _Toc65343042]3.登陆后插件安装
[image: ]
[image: ]
[image: ]插件下载后，解压
[image: ]
[image: ]
点击设置出现控件设置成功后，重新打开浏览器

[bookmark: _Toc65343043]二、协同办公平台系统门户介绍
[image: ]
[bookmark: _Toc65343044]1、工作导航栏
顶部菜单栏列出系统内的模块和功能，可点击展开列表，如下图：
[image: ]
当点击工作导航栏相应的菜单之后，在系统中出现相应的页面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc65343045]2、流程中心
即为用户登录之后的主办公区。
[image: ]
[bookmark: _Toc65343046]三、协同办公平台系统使用介绍
[bookmark: _Toc65343047]1、用户信息
[bookmark: _Toc65343048]1.1、修改密码
单击修改密码按钮，弹出下面页面，可以修改密码及进行密保设置。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc65343049]1.2、个人卡片
单击用户名，会弹出个人卡片页面，可以在此对个人信息进行维护，点击右上角“编辑”或右键“编辑”菜单，可以对个人信息进行维护，点击右上角“保存”或右键“保存”菜单对修改信息就行保存。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc65343050]2、流程
流程模块用于用户处理与流程有关的事宜，通过不同的菜单可以处理流程、发起流程、跟踪流程、打印流程等对流程的操作。
[bookmark: _Toc65343051]2.1、新建流程
在新建流程页面，点击相应流程即可进入流程发起页面： 
[image: ]

点击相应类型下面的流程，即可正式在表单中对工作进行发起操作，如发起陕西工商职业学院发文流程，见下图：
[image: ]
在表单中如果看到红色星号，则代表此项为必填项！
[bookmark: _Toc65343052]2.2、待办事宜
所有等待当前用户处理的工作流程都会在这里显示，点击工作流程名称即可进入相应流程的办理页面进行处理，在当流程页面可以看到的是当前工作的表单、各个流转节点的意见、时间、日期和操作人等信息，点击最下面的标签可以查看其他信息。
[image: ]
“流程图”标签显示整个工作流程的电子化流程图，每个节点即工作处理的步骤，箭头表示流转方向，红色箭头表示已经流转的过程，橙色框表示当前处理节点，如下图。
 [image: ]

“流程状态”标签显示整个工作流程的流转状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc65343053]2.3、已办工作
显示所有当前用户处理过的没有结束的工作，点击工作名称进入查看页面，可以查看当前工作流程的流转情况（进行到哪个节点，各个节点的意见，每个节点的耗时等）。
[image: ]
[bookmark: _Toc65343054]2.4、办结工作
所有当前用户处理过已经结束的工作，点击工作名称进入查看页面，可以查看工作流程的整体流转情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc65343055]2.5、我的请求
所有当前用户提交的历史工作。
[image: ]
[bookmark: _Toc65343056]2.6、查询流程
按工作创建的各个要素查询某个具体工作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc65343057]3、即时通讯
可点击用户中心界面中e- mobile按钮进入下载页面（如下图）。
 [image: ]
[image: ]
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc65343058]4、移动办公
移动办公即为移动终端版，可点击用户中心界面中e-mobile按钮进入下载页面（如下图）。可扫描网页中的二维码直接进入客户端选择下载页面。
[image: ]


下载安装后，在服务器框后输入OA访问地址（http://219.144.245.41:8999
），输入用户名和密码即可登录移动办公平台（e-Mobile）。
[image: 11] [image: C:\Users\sikuan\AppData\Local\Temp\1613643902(1).png]
[image: C:\Users\sikuan\AppData\Local\Temp\1613644022(1).png] 
[image: C:\Users\sikuan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a7dea29bf16bfc481dd55682f29b618.jpg]
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