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一、计算机本地浏览器设置
 OA内网地址：http://oa.cupl.edu.cn
1.1．浏览器设置安全站点：
打开浏览器 -> 点击工具 -> Internet选项
[image: image1.png]3 about:blank — Nicrosoft Internet Explorer
IO REO EFEQ KR

O © HR®

P O
HHEOHLEF®) [
TN @)
R ©)
Bierosoft Update

EERANLHES





点击安全按钮 -> 选中受信任的站点 -> 点击“站点”按钮
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进行添加受信任站点 -> 将OA地址录入至网址栏点击添加即可。（将下方[image: image3.png]IR EsPHIFA S S BRI BRIE https:) ©)



该选项取消选择再进行添加）
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1.2 关闭窗口阻止程序
点击工具 -> 弹出窗口组织程序 -> 关闭弹出窗口组织程序
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1.3登录OA地址安装插件：
打开浏览器在地址栏填写OA地址http://oa.cupl.edu.cn 进入OA登录界面 -> 在登录界面右上方有辅助程序安装按钮（在第一次登录时需先进入“辅助程序安装”进行插件安装） ->点击进入插件下载界面
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进入插件下载界面点击上方下拉菜单进行逐个下载安装。
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选择其中插件下方会出现下载按钮，每个插件都需进行安装。
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插件安装完成后即可进行登录，用户名为目前信息化平台的用户名（CU***）   
初始密码为123456
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二、A8精灵插件：
“此插件提供另外一种不同的登录方式，可供使用人员自行”
     辅助程序安装其中有一个插件“A8精灵客户端” 
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此插件安装后，在本地计算机会出现A8 精灵客户端。


双击进入后进行设置，可设置自动登录或者随windows开机自动运行选项，设置完成后可直接登录OA
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登录后在桌面右下角会出现A8精灵图标并显示登录成功。
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右建点击该图标，选择A8首页会自动弹出浏览器，登录进OA系统。
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三、学校空间板块信息发布
3.1 一周日程
发布信息，点击公告首页 
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进入公告首页在一周日程板块处点击发布公告
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点击新建进入编辑公告内容界面
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在公告格式出点击下拉菜单选择一周日程模板，调用模板格式。进入发布公告内容设置界面（在此可插入附件、正文可切换成office格式、是否允许浏览者进行打印、是否记录阅读信息）在此界面填写好公告标题，进行编辑正文，设置好发布范围 点击发送即可。发布后在学校空间通知公告处即可查看到此条公告。
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3.2领导日程
发布信息（发布步骤与通知公告类似）
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进入公告界面 在领导日程处点击发布公告
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进入公告内容编辑界面在公告格式处选择“领导日程模板”调用固定格式，进行编辑并发布。
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3.3学校公文
发布信息（公告发布步骤与通知公告类似）
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在公文扭转审批后，在学校公文管理员处理界面，“高级中”点击“转公告”功能键，选择学校公文板块、设置发布范围，设置后点击确定即可，再学校空间即可查看到此条公文
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3.4法大信息 
  发布信息 -> 点击新闻首页
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在法大信息板块点击右下角发布新闻
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进入发布新闻界面点击新建
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进入新闻内容编辑界面  在此界面填写标题、正文、摘要、关键字，编辑完成点击发布即可在学校空间内进行浏览
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3.5常用下载
可供其他用户进行下载，上传共享文档点击更多
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进入知识管理界面 在左侧树型结构中选择“常用下载”文件夹
[image: image32.png]il &t/ B

SRREE T

RITHE | A%
=1

O =8 &%

i
WA E—
AR £ h

DD

s

S EEE
e ]




选择常用下载后可建立不同的二级文件夹进行分类，点击新建 -> 选择文档夹 建立文档夹名称。
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建立新的文档夹后可在树型结构中查看到新的文档夹，选中该文件夹点击“上传文件”
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选中本地的文件,要求文件小于50MB
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上传后进行文档共享的设置，可供其它用户进行下载。将鼠标移动到该文档或者文档夹的平行位置，名称后会显示一个蓝色的功能按钮。
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点击该功能键后选择共享按钮
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3.6热点调研
发布信息，发布调查信息点击调查首页
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进入调查界面，在热点调研板块右下角点击发起调查
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进入发布调查界面，点击新建
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进入设置发布调查内容的界面（在此界面填写标题、发布范围、 是否可匿名评论、是否允许查看调查结果、调查结束时间、调查正文及调查内容）设置完后点击发送在学校空间内即可看到调查内容。
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3.7学习讨论
发布讨论内容，发布讨论点击讨论首页
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进入讨论界面在学习讨论板块点击发起讨论
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  进入发布讨论的界面设置（在此界面填写标题、讨论范围、是否允许匿名回复、是否接受新回复通知、讨论内容）
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四、部门空间设置
4.1  部门公告：
点击公告发布
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进入公告发布的界面，填写公告标题、公告内容点击发布即可在部门空间内显示
[image: image48.png]SRR ARER -WIIAS -#HE

FaMAE
Ee

S

P
FATEI T

<& d A
Bl
Oiegmere O T AERR | ERERAESRN-
r o= 8-~

8

Arial “lxrss B 7 U





4.2部门计划
[image: image49.png]WULE B
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发布部门计划点击上方，计划/会议/日程，点击我的计划
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进入发布计划的界面，可选日计划、周计划、月计划、任期期计划，按需求选择不同计划点击新建
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进入发布计划的界面（此处设置标题，主送、抄送、告知、关联部门、计划内容）
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其中关联部门处选择该部门，在部门空间部门计划即可查看到该条计划内容
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4.3部门学习:
上传部门学习文档点击更多
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       进入知识管理部门学习文档夹 -> 点击上传文件
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上传文件后将此文件共享给其他用户查看、下载，将鼠标移动到该文档或者文档夹的平行位置，名称后会显示一个蓝色的功能按钮，选择借阅按钮
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进入借阅界面点击添加，将共享对象选择在内
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4.4工作日志
上传工作日志点击更多进入知识管理界面，进行文档上传操作步骤与部门学习相同
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4.5部门讨论
点击新建讨论
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进入讨论发布界面（此处填写标题、讨论内容及是否接收新回复通知）
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4.6部门成员
此处可以查看到所有部门成员的名称，并可以点击人的名称进入与该人的关联界面
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五、个人空间
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5.1待办事项
需要用户进行处理的协同、公文
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5.2跟踪事项
   用户发出的协同在跟踪事项下显示
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5.3 我的模板
此处可直接调用表单模板、公文模板
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5.4 常用文档
可将常用的文档、文件上传到系统，发布至个人空间常用文档处作为快速入口进行查看、下载
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5.5 个人日程
用户可将自己的工作安排、备忘录建立在此功能中，点击新建事件
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进入建立日程窗口，建立日程标题、内容、开始结束时间、共享类型、提醒时间
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5.6 他人事件
其他用户设置好的个人日程并把此事项共享给自己，可在他人事项中进行浏览。
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5.7关联人员
设置在学校内和自己工作关系较密切的人员，可进行点对点发送协同，文档共享、日程共享，点击配置人员。
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进入配置人员界面，设置人员关系
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在个人空间关联人员处点击人员姓名
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5.8 关联项目
有此权限的人可建立项目组，点击配置项目
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进入项目配置界面点击新建，在下放设置项目名称、项目开始结束时间、项目成员、项目领导、相关人员
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建立成功后在个人空间关联项目处出现项目名称，可直接点击进入，按照权限可发布协同、计划、会议、日程、项目文档、讨论及留言。
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5.9 关联系统
后台可将学校其他系统进行关联
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六、协同工作：
6.1  新建事项
点击协同工作  ->  新建协同
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进入编辑协同界面（此处编辑协同标题、内容、流程、预归档等设置），编辑完成点击发送即可
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6.2 已发事项
点击协同工作 -> 已发协同
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进入已发事项（此处可查看到用户发过的所有协同标题，并可以将已发出的协同进行撤消）
[image: image83.png]p]

AR

SEAWEEGRS 2011-06-10 14:46) 5

O &8

i, 2011-06-23 08:34 %
O & 2011-06-1516:53 x
O 20110610 14:46 %





点击标题可查看协同内容及流程节点处理情况，并可以对流程内的节点进行催办
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6.3待办事项
点击协同工作 ->待办事项（或者个人空间待办事项）
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点击待办事想标题进入处理界面（进行处理、加签、减签、终止、回退等功能）
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6.4已办事项
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进入已办事项 此处可查看到用户已处理过的协同
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6.5督办事项
协同发起人设置其他用户为督办人员可在此功能中进行流程催办、查看流程处理细节。
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七．公文管理
在个人空间我的模板下可直接调用公文文单模板
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点击进入可以只调用公文文单、公文审批流程，填写完文单内容后可直接点击发送进行流程审批
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在公文管理 -> 发文管理
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进入发文管理可查看
已发、待发、待办、已办公文
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   个人空间
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八．会议管理
8.1进入会议室菜单
点击会议管理菜单
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8.2会议室申请
点击会议管理菜单 -> 新建
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进入会议申请单，填写完会议申请单内容点击发送即可。
会议内容填写完成点击发送后，先由学校办公室会议室管理员进行审核，通过后与会人员才会收到通知并进行回执。
九．知识管理
9.1 上传常用文档、文件设置共享权限
点击知识管理 -> 文档中心
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进入文档中心在我的文档处上传文档
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十．电子邮件
首先要先设置默认邮箱
点击电子邮件 -> 邮箱设置
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进入邮箱设置后点击新建，设置默认邮箱
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十一．计划日程
11.1我的计划
点击计划日程进入我的计划
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进入我的计划界面可自行选择日计划、周计划、月计划进行发送
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11.2我的日程
点击计划日程进入日程事件
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点击新建设置事件标题、内容、时间等
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十二. 代理人设置
点击个人事务进入代理人设置
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进入代理人设置点击新建，选择代理人姓名即可
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十三.个人模板
点击个人事务进入个人模板管理，进入个人模板管理可查看用户保存的协同模板
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十四．消息提示管理
点击个人事务进入消息提示设置
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进入设置界面可设置消息提醒开关可自行设置
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十五．个人设置
点击个人事务进入个人设置
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个人设置节目可设置个人信息、密码、菜单排序等
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十六．在线消息
在空间当行旁小喇叭图标处显示在线人数
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点击小喇叭进入在线人员窗口，在线人名后设有一个小喇叭图标，点击进入发送界面，填写内容点发送即可
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在界面左下角工具栏处点击历史消息可查看在线消息的历史记录
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