OA 系统用户操作手册（简要版）

1． 系统登录：

1.1 关于账号密码：
账号密码与个人门户平台的账号密码一致，为统一身份认证的账号密码，账号为10位工号，初始密码为身份证后六位（X用代替）。初次登录统一身份认证平台时系统会要求填充个人信息并修改密码，请各用户确保填入的信息准确无误，且填写的邮箱为常用邮箱，以便在日后忘记密码时能根据邮箱找回。

补充两个两点说明：
1.1.1 Q：提示账号密码错误或者忘记密码怎么办？
      A：点击忘记密码，使用初次更改统一身份认证时填充的个人信息找回。可使用回答问题找回或使用邮箱找回。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\U~1ROH~@X[$[UHR4A7PTW7S.png]
若两种方式都无法正常使用，请致电6662 协助解决。
       
1.1.2 Q：若想再次更改密码，如何操作？
      A：登录个人门户平台 http://my.wxit.edu.cn,在右上角的
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\J)8XK7DVZEF7B5O_9M36P(6.png]
里进行修改
      


[bookmark: _GoBack]1.2 系统入口：
 一． 直接地址栏访问地址http://oa.wxit.edu.cn
 二． 先登录个人门户平台 http://my.wxit.edu.cn ,再点击办公系统标签进入办公系统。
 [image: D:\用户目录\我的文档\Tencent Files\3022440\Image\C2C\$_J3STCB_1[TC(V9_]P3T}F.png]

 

2． 系统桌面
成功登录进OA系统后会看到如下图所示的个人桌面。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\`Y}5C0WQ`$K]E$684$OB_XO.png]
3．信息浏览
3.1 进入系统后在界面的右下角会有一个消息提示按钮（下图中的小喇叭），若有待阅信息或待办事项，这个消息提示会不停闪烁，点击进去会看到消息盒子的详细信息。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\]FH2J~ZQVQUYP)CER2S860J.png]

[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\MO~VT(66`LYHKVOVLFM6L83.png]
可直接点击消息盒子里的消息链接进行处理。

3.2 另一种信息浏览方式：
回到个人桌面，有两个标签是进入信息浏览的，即发文浏览和通知公告。如下图所示，发文浏览上有个数字44，表示有44条发文信息用户还未阅读，以此类推，同时有5条通知公告内容为未读状态。

[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\X5PW_99_B9B$_J{GBUQ_S40.png]
直接点击上图中的发文浏览按钮，进入如下界面：


[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\JUL{FE%OY24CDJO2M{KX0@6.png]
这样可以逐条浏览发文信息。
通知公告的浏览方式也一样，在此不做详细介绍了。

4．事项处理
若有待处理事项，右下角的消息窗口也会不断闪烁提示
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\]FH2J~ZQVQUYP)CER2S860J.png]
可点击进去进行操作。此方式不再介绍，下面介绍另一种从个人桌面进入的处理方式。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\[1{UYPB6}XVY3WG~7VJ[`)L.png]
若有待处理的事项，个人桌面上的待办事项标签上会有数字提示，点击标签，进入我的待办进行查看处理：

[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\3464871\QQ\WinTemp\RichOle\S`MF(ORVQRSFA%250{JZ~14.png]
5． 业务申请
此功能请参照用户操作手册（详细版） 。
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