
2  准备工作

办公自动化系统用户在登录和使用本系统之前，请做好如下准备工作。
2.1 IE设置

· 页面更新设置：点击IE浏览器的“工具”按钮，在下拉框中选择“Internet 选项”，在弹出的Internet选项对话框中点击“设置”按钮，在弹出的设置对话框中选择“每次访问此页时检查（E）”。设置完毕后点击“确定”按钮即可。
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· 查看IE是否阻止弹出窗口：点击IE浏览器的“工具”按钮，在“弹出窗口阻止程序”中查看是“启用弹出窗口阻止程序”还是“弹出窗口阻止程序设置”。如果是“启用弹出窗口阻止程序”用户就不用再做任何设置。如果是“弹出窗口阻止程序设置”请将设置改为“启用弹出窗口阻止程序”。
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3登录系统

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，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【用户名称】、【用户密码】和【验证码】录入框中，输入正确合法的用户名称、密码及验证码后，点击【登录】按钮，进入办公自动化系统的主页面。

系统会自动根据当前登录用户的权限显示相应的菜单项以及用户信息，并可通过操作桌面查看“最新信息”、“已办事务”、“待办事宜”和“个人日程”的相关内容。

【重置】：在用户登录时，将已录入的“用户名称”、“用户密码”和“验证码”信息内容清空。

【忘记密码】：若用户忘登录密码，点击此按钮进入取回密码页面，输入用户名称提交申请后填写相关资料，即可取回用户密码。

主页面（即操作桌面）有三部分组成：标题区、菜单区和功能区。

标题区

显示当前登录系统的用户名、日期以及在系统已停留的时间，另外还有“操作桌面”、“前进”、“后退”、“外观选择”、“返回门户”、“退出系统”等快捷按钮。

菜单区

显示自动化办公系统的功能菜单。

功能区
它是进行具体操作的区域，即在菜单区点击某项功能菜单后，功能区即会显示与其相应的业务操作页面；
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 ：操作桌面按钮。用户可点击此按钮，直接从当前所在的功能页面切换到操作桌面。
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 ：外观选择按钮。用户可点击此按钮设置系统风格。主要对界面显示的风格，系统显示字体的大小进行设置。系统默认显示“蓝色经典”风格和中号字体。
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 ：修改当前用户个人密码按钮。用户可点击此按钮，按要求输入旧密码和新密码后提交，完成个人系统登录密码修改的功能。
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 ：退出系统按钮。点击此按钮后，当前登录用户安全退出系统并返回登录页面，可重新登录或使用其他用户的帐号和密码登录系统。
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 ：后退翻页按钮，执行点击后返回上一页面的操作。
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 ：前进翻页按钮，执行点击后进入下一页面的操作。

[image: image10.png]2RI #



 ：刷新页面按钮，点击此按钮后完成当前页面的刷新操作。
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【说明】

系统登录时会出现Loading页面，提示正在加载数据以及您当前所做的操作。如果您想取消该操作，可以点击页面右上角的 [image: image12.bmp] 按钮执行取消操作。

登录系统后所显示的菜单项和用户所具有的系统权限有关，根据用户权限的不同系统的功能也会不同。

【注意】

1. 用户登录时，前提是系统后台已为此用户分配相应权限，并且要输入正确的用户名、密码和验证码后才可以登录系统的主页面，否则系统会提示“登录失败：”，用户点击“返回”按钮后要重新登录系统。

2. 本系统推荐使用IE6.0版本，若您的IE是6.0以下请进行IE升级，否则会导致部分功能不会正常运行。

4系统控件安装

4.1 系统控件
点击菜单区的“信息发布”中“我的草稿”，初次进入信息草稿列表页面时，IE浏览器会自动弹出一个系统控件安装提示。该提示以黄色条框显示，点击该条框后重新点击“我的草稿”，系统会弹出安装控件提示信息，确认安装后页面刷新，该控件安装完毕。如果不安装该控件，在编辑要发布的信息或起草公文时，无法进行信息和公文的编辑操作。

注意：该控件如果未弹出提示安装信息，请检查IE浏览器的“工具”功能菜单中的“弹出窗口阻止程序”，是否选择了弹出窗口组织程序；或者是否因为本机中安装了类似yahoo助手之类的防止弹出窗口设置软件，将该设置重新修改为允许弹出窗口即可看到系统控件安装提示。

4.2流程控件

点击菜单区的“信息发布”中“我的草稿”，初次进入信息发布流程管理页面，点击“新增”按钮，在弹出的工作流编辑器窗口的空白区域，系统给出安装流程控件提示信息，点击该信息后，按照安装提示点击“下一步”按钮，直按照提示信息安装成功后，重新进入工作流编辑器窗口则可以对流程进行编辑，否则无法完成流程设置。

注意：该控件如果未弹出提示安装信息，请检查IE浏览器的“工具”功能菜单中的“弹出窗口阻止程序”，是否选择了弹出窗口组织程序；或者是否因为本机中安装了类似“雅虎助手”之类的防止弹出窗口设置软件，将该设置重新修改为允许弹出窗口即可看到系统控件安装提示。

5操作桌面

· 用户操作桌面提供待办事宜（包括需要处理的会议审批、会议通知、信息审批、公文待办等）、已办事务（与待办事宜对应）、个人日程、最新信息等。
· 用户可以在“修改密码”中修改个人密码。
· 用户可以在“设置风格”中修改页面的显示风格。

