南华大学办公系统操作手册

南华大学办公系统

教师操作手册

北京希尔信息技术有限公司

二〇一七年三月

目 录

21
浏览器要求


32
如何登录系统


33
如何安装控件


44
系统桌面


55
如何安装APP


56
如何登陆APP


57
如何进入邮件系统


68
如何查看信息




1 浏览器要求

 本系统推荐使用IE9.0以上版本、谷歌或者360浏览器，使用其他浏览器会导致部分功能不能正常运行。
2 如何登录系统
登陆方式一：

启动计算机上的Internet Explorer 浏览器，在地址栏中输入办公自动化系统的地址（http://newoa.usc.edu.cn/oa），即可链接到办公自动化系统的登录页面。

在系统登录页面的【12位电子身份证号或者别名】和【用户密码】录入框中，输入正确合法的用户名称及密码后，点击【登录】按钮，进入办公自动化系统的主页面。
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登陆方式二：
启动计算机上的Internet Explorer 浏览器，输入学校首页地址（http://www.usc.edu.cn/），在学校首页点击“数字校园”，输入用户名和密码登陆进入，点击办公系统（和以前方式一样）。
3 如何安装控件

点击菜单快捷区的“信息发布”初次进入信息编辑页面时，界面会显示会自动弹出一个系统控件安装提示。如下界面[image: image2.png]P—— = o
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点击“请点击安装PageOffice控件”，进入安装界面，点击安装完成，关闭浏览器，重新访问系统便可以正常使用公文拟稿、查看，信息拟稿、查看功能。
4 系统桌面

1. 用户系统桌面提供：待办、公告、公文、已办、关注、阅件、历史公文。
公告：等同于老系统中的网络公告。

公文：等同于老系统中的校内公文。

关注：根据个人需求，对比较关注的公文点击关注，文件就会在关注的列表中；若无再需要关注，在列表中可以点击“取消关注”，即不在关注列表中体现。

阅件：等同于老系统中“我收到的公文”，即不参与流程的文件，但是需要进行阅读的文件。
历史公文：老系统中所有自己参与流程的文件，便于查看历史公文，无需进入老系统中查看。
2. 首页顶端是会议、待办、便笺消息提醒区域。

会议：当有红色亮点时，便是有未读的会议通知，点击进入可以进行查看详细信息，且可以回复意见。

待办：当有红色亮点时，便是有未办理的待办事宜，点击可以进入待办事宜列表。
便笺：当有红色亮点时，便是有未查看的便笺，点击进入可以进行查看阅读。
3. 首页左边是快捷键区域。
4. 首页右边是功能菜单区域
5 如何安装APP

   在系统首页右边【快捷功能】键区域点击找到APP扫码，进入手机微信界面，进入【扫一扫】 界面对准屏幕二维码扫描安装。
6 如何登陆APP

    安装好了APP之后在桌面找到【移动办公】图标，点击进入登陆页面输入12位电子身份证号或者别名、输入正确密码（若是希望下次登陆不用输入用户名和密码，则选择【记住密码】），点击【登陆】即可进入APP首页。
7 如何进入邮件系统
    在系统首页右边【快捷功能】键区域点击【工作邮件】即可进入邮件系统界面。
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8 如何查看信息
     点击首页的【公告】标签页或者【公文】，进入信息列表，点击标题进入详细页面。
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