使用OA系统前须知

一、       使用手册说明
在东华大学办公自动化系统公文流转的过程中，一般有多个环节，需要涉及到多个部门，多个处理人员；因此整个流程相对比较长，但不是每一步都需要我们掌握，需要我们操作的，整个文件流转的过程中，可能只有一、两步需要我们处理，在以后完全通过电子化办公后将会极大的提高学校的办公效率，如在发文管理流程中，“文件签发”环节由学校领导进行签发，整个流转的过程中，校领导只要操作该环节即完成文件的处理；“校办复核”环节由校办主任进行审核，整个流转的过程中，校办主任只要操作该环节即可；对于起草人员而言，文件拟稿完以后提交给部门领导或校办即完成拟稿工作。
在帮助手册中，针对每一环节都做了详细的说明，考虑到使用手册篇幅过长，操作人员只需要学习、掌握和自己工作相关的环节即可（流程已经在每一环节旁标出）。目前已经将单个模块的帮助手册部署到对应的模块中，如在“发文管理”中可查看到发文的使用说明及流程图信息。
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二、系统客户端环境要求和设置

1、系统环境要求

为了使系统能正常运行，要求系统客户端必须满足以下条件：

（1）操作系统为Win xp、Vista、Win 7版本；

（2）浏览器为IE6.0或以上版本（目前不支持IE11及以上版本）；

（3）Office 为2003或以上版本（目前不支持Office 2013及以上版本）；

（4）安装“OA环境设置工具（支持word2010、电子签章V8.0）”控件；

（可在OA首页“[image: image2.png]


”区下载并安装）。

( 点击“[image: image3.png]


”按钮：
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( 点击“OA环境设置工具（支持WORD 2010、电子签章V8.0）” 标题：
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( 点击 “[image: image6.png]CONTERETE (Fffwor2010 FEEVE.0) rar



”，选择 〖打开(O)〗 按钮并进行安装。
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（5）安装“PDF文档阅读器Adobe Acrobat Reader简体中文版”软件
（可在OA首页“[image: image8.png]


”区下载并安装）。

( 点击 “[image: image9.png]


”按钮：

[image: image26.png]my.dhu.edu.cn/index? jsp { ; ?




[image: image27.png]


[image: image10.jpg]A FRAEKXFERIS ~ Nicrosoft Internet Explorer
IHEO @EO SFW KW TAD #H

Q- © (&G L e @

HAE ) (€] http://my. dhu. edu. enfindes. portal?. p=-11

OBN o AEA OMWRS OPERmL OPTRS OWIERS OABRS OWSRS OBERE OUMSEN 0HLEJLARKON

S$XR:2010-05-05 BMI= @AM [TETH OFERET A ( ¥Hword2007) DAET  RNBE TABE Tikiz
O XBTR

EREE Thieisie TS T
ey

—— ORFERETR (BALBI 2007 o ITESRIRBERE g ammat  WE BESEA

- EFOREBEMEER. BELEFTSNS DL EMEASERR g At WE BESEA

FURPMERNE AT D ERINERRACTL g e, wE BESEA

FHKVPVEFA CHORIT) > FUKPVVEARA T GEERES , R BESEN")
PIES S RART A (RS ) > rnm«*mﬁz T GEEREE , R BESEN")
SRR

EHFESNRKH EERLPHGTFEEA) > FUKRPHF T GEERES , R BESEN")

FeKFOABRNSA (HET) LIRASOERRA L g g, BB EESEAY

BT BTRER] B | =TT~ |RT

005 FR4ck%2 All Rights Reserved




( 点击 “PDF文件阅览器”标题：
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( 点击“PDF文件阅览器 . rar” ，选择 〖打开(O)〗 按钮并进行安装：
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2、浏览器配置

( 打开IE浏览器，点击“工具”→“Internet选项”→“隐私”→取消“启用弹出窗口阻止程序”选项。
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(点亮浏览器“兼容性视图”按钮（IE8.0及以上版本浏览器）
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3、登录办公自动化系统

  在IE浏览器地址栏内输入 http://my.dhu.edu.cn ，显示如下界面：
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输入 用户名 、密码、 验证码 后登录东华大学数字化校园信息门户（其中：用户名为松江校区一卡通上的工号，共8位数字，初始密码为个人身份证号码）：
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点击 “[image: image16.png]0N BILREO8



” 图标，登录OA系统首页：
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4、用户密码修改

登录东华大学信息门户后点击“[image: image18.png]O ARZA



”图标，显示如下界面，可进行密码修改：
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三、常见问题

1、无法打开“发文管理”页面中的文件。

答：①请检查是否已安装“OA环境设置工具”插件。

②因系统目前不支持IE11及以上版本、不支持Office 2013及以上版本，故请用IE10及以下版本，Offic2003、2007或2010版本。
③点亮浏览器“兼容性视图”按钮。

[image: image20.png]dhu.edu.cn/index7jsp

| = £ R Snmm Ogosses SEzmn

BTtk LIP

e —

R —

wrs | 2849
¥ 3 EF

1 PRI ST 104618, flf 10042542 5 F4: ¥ I
2. TERHEA: AR ASHIEST - MRURELN . I “eoeees”
PR E RS F ST TYRE, AR

SRR E R DR HE

inforcenter@dhy, edu.en





2、在查看“发文管理”页面中的文件时总是弹出安装插件对话框。

答：①请检查一下IE浏览器的版本，系统目前不支持IE11及以上版本。

②请检查是否已对win7及IE8.0及以上版本浏览器进行相关设置。
3、在页面中点击“            ”按钮，页面始终没啥变化。

答：请检查是否已取消浏览器的“启用弹出窗口阻止程序”功能。
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4、无法打开“收文管理”页面中的文件。

答：请检查是否已安装“PDF文档阅读器”。

5、“收文管理”的“在办文件”页面中存在很多文件。
答：请 主办部门秘书 定期查看这些文件是否是贵部门主办，若是，请积极督促本部门领导及各协办部门及时处理文件，并尽快“结束流程”。

6、以前看到过的文件，现在看不到了。

答：请在“发文管理”或“收文管理”中的“办结文件”页面中点击〖查询〗按钮进行查询。
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7、“待办事宜”中有未处理文件，但点开的页面中没有“           ”按钮。

答：可以请部门OA秘书再次转发一下该文，也可直接删除该待办事宜。

(在OA首页中点击“       ”图标。
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(选取要删除的“待办事宜”，点击“            ”按钮。
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8、若在使用中遇到问题，请查阅相应模块的使用说明或咨询系统管理员。

（联系人：赵拥军     联系电话：67792018）

点亮此处“兼容性视图”按钮


�





此处显示OA系统“待办事宜”





点亮此处“兼容性视图”按钮
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