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[bookmark: _Toc467061334]1.OA办公系统相关软件下载
本OA系统是基于WEB方式开发的系统，在系统登录前客户端需要对IE浏览器（建议使用IE8或更高版本）做一个简单的配置。
[bookmark: _Toc467061335]1.1将211.84.160.1 加入“受信任的站点”
启动IE浏览器，单击“工具”菜单——“Internet选项”,如图所示：
[image: ]
[image: ]
弹出的如上图所示的窗口，依次单击“安全”、“受信任的站点”、“站点”，在弹出窗口中输入地址：211.84.160.1后，去掉“对该区域中的所有站点要求服务器验证（https:）”复选框的对勾，单击“添加”，之后关闭“受信任的站点”对话框，最后点击“确定”按钮，退出“Internet选项”，重启IE浏览器，完成添加。
[bookmark: _Toc467061336]1.2安装WEB组件
注意：在下载和安装WEB组件和广讯通时，请暂时关闭360安全卫士、QQ电脑管家等杀毒软件，以免影响安装。
IE浏览器地址栏输入新乡学院协同办公管理平台网址（http://211.84.160.1），如图所示：
[image: ]

点击“下载Web组件”如图所示：
[image: ]
页面下方弹出的窗口中，点击“运行”，如下图：
[image: ]
运行后出现如下图所示的界面，系统地址填写：211.84.160.1
[image: ]
确定后进入下边的界面：
[image: ]
点击修复问题，等待所有都显示正常后，关闭对话框即可，期间有需要安装软件的，直接点击下一步默认安装就行。
[bookmark: _Toc467061337]1.3下载安装广讯通组件
IE浏览器地址栏输入新乡学院协同办公管理平台网址（http://211.84.160.1），如图所示：
[image: ]

点击页面左下角的“下载广讯通”，如图所示：




[image: ]
然后在打开的页面中点击“PC版”，如下图：
[image: ]
页面下方弹出的窗口中点击[image: ]，在弹出的窗口中选择“桌面”，然后点击“保存”，如下图：
[image: ]
下载完成后，双击电脑桌面上的“[image: ]”，安装程序，如下图：
[image: ]
点击“下一步”安装，安装成功后会在桌面生成一个图标：[image: ]。
[bookmark: _Toc467061338]2.广讯通PC版（新乡学院OA）相关操作
双击本人电脑桌面上的“新乡学院OA”图标，运行系统，输入账号密码登录后，点击“展开组织”，可以看到全校的组织机构和人员信息，如下图：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc467061339]2.1通过广讯通查看人员的基本信息
将鼠标移到人员头像上后，会显示人员的基本信息，如下图：
[image: ]
或者点击聊天对话框上方“会话”旁边的三角，也可以查看人员基本信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc467061340]2.2修改本人的基本信息及上传个人头像
点击左上角头像处可以进行本人基本信息的修改和个人头像的上传操作
如下图所示，点击“编辑”即可修改个人基本信息，点击“修改头像”即可上传个人头像图片：
[image: ]


[bookmark: _Toc467061341]2.3修改登录密码
点击左下角的[image: ]按钮，弹出的列表中点击“修改密码”选项，修改本人密码，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc467061342]2.4通过广讯通发送广播消息
部门负责人可以对本部门所有人员发送消息，校领导可以对全学校的人员发送消息，操作如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc467061343]2.5广讯通常用部门的设置
由于本系统是将人员细化到科室，例如：某某学院下的某办公室，只有一个人，那么登录到广讯通后，点击“我的部门”，只会显示自己，不显示其他科室和人员，这个时候就可以利用“常用部门设置和常用联系人设置”，将自己经常用到的部门添加到常用部门。
点击“展开组织”，目录树最上边有个“常用部门”，右键点击后，出来“常用部门管理”，左键点击进入如下图界面，左侧选择部门并在部门前面的方框内打钩，然后点击“添加”按钮，选好的常用部门就会添加到右侧目录里，最后点击右下角的“关闭”即可。
[image: E:\2016年新乡学院\操作手册\广讯通\广讯通常用部门.jpg]
选中“常用部门树”中的某个部门，点击上方的[image: ]，即可删除该部门。
[bookmark: _Toc467061344]2.6广讯通常用联系人设置
[image: E:\2016年新乡学院\操作手册\广讯通\常用联系人管理.jpg]
点击“联系人”，右键点击“未分组”，选择“常用联系人管理”，弹出如下图界面
[image: 常用联系人管理2.jpg]
左侧选择要添加的联系人打钩，添加到右侧即可，右键点击右侧“未分组”，可以修改分组名称，完成后点击右下角的“关闭”。

[bookmark: _Toc467061345]2.7广讯通群组的建立
[image: 群组1.jpg]
如图点击依次“群组”、“创建”弹出如下页面：
[image: 群组3.jpg]
填写相应的内容点击“提交申请”，如果选择了需要管理员审批，提交后在群系统管理员的广讯通弹出提醒窗口：
[image: 群组4.jpg]


等待群系统管理员审批通过后，会在自己的广讯通收到弹出提示。如下图：
[image: 群组5.jpg]
然后点击群组，双击建立好的群组：
[image: 群组6.jpg]
按照下图所示依次添加人员：
[image: 群组8.jpg]
[bookmark: _Toc467061346]2.8从广讯通登录办公OA平台
点击右下角，然后再点击“办公OA”，进入到协同办公管理平台，如下图：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc467061347]2.9广讯通发送文件
点击聊天窗口第三个图标右侧的小三角，弹出的列表中选择“发送文件”，如下图：
[image: ]
在弹出的窗口中选择要发送的文件，如下图：
[image: ]
点击“打开”，会弹出如下图所示窗口：
[image: ]

点击“离线发送”即可。“文件下载回执”打钩后，对方下载后，会有消息提醒，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc467061348]2.10广讯通接收文件
[image: ]

收到文件后点击“通过文件管理器下载”，如下图：

[image: ]
点击“立即下载”，如下图：
[image: ]
完成后点击“确定”，直接打开所下载文件的文件夹。
[bookmark: _Toc467061349]2.11文件管理器
点击程序下部的[image: ]图标进入。 在文件管理器中查看所有发送文件记录，也可上传自己的文件，见下图：
[image: ]

修改文件下载位置：点击左下角的[image: ]按钮，弹出的列表中点击“系统设置”，打开的对话框中依次点击通讯设置-->文件传输-->更改目录，来修改。
[bookmark: _Toc467061350]2.12广讯通的其他功能
聊天，群聊，视频，语音等功能和QQ等即时聊天工具类似，这里不在详细说明。
[bookmark: _Toc467061351]3.安卓版广讯通和移动平台客户端下载及使用
[bookmark: _Toc467061352]3.1安卓版广讯通下载
IE浏览器地址栏输入新乡学院协同办公管理平台网址（http://211.84.160.1），如图所示：
[image: ]


点击页面左下角“下载广讯通”，打开后的页面中扫描二维码，下载移动版广讯通,  如下图所示:
[image: 移动平台下载2.jpg]
手机上选择android版下载安装即可，安装成功后出现输入服务器地址和端口号的界面，输入地址211.84.160.1，端口号：8888 ，点击“确认”，输入自己的工号和密码进入平台，如下图：
[image: 移动广讯通安卓登录1.png][image: 移动广讯通安卓登录2.png]

[bookmark: _Toc467061353]3.2安卓版移动平台下载
IE浏览器地址栏输入新乡学院协同办公管理平台网址（http://211.84.160.1），如图所示：
[image: ]

点击页面下方的“下载移动平台”, 弹出的页面上扫描二维码下载,如下图：
[image: 移动平台下载3.jpg]
手机上选择android版下载安装即可，安装成功后出现输入服务器地址和端口号的界面，输入地址211.84.160.1，端口号：8888，点击“确认”，输入自己的工号和密码进入平台，如下图：
[image: 移动广讯通安卓登录3.png][image: 移动广讯通安卓登录4.png]



[bookmark: _Toc467061354]4.苹果版广讯通和移动平台客户端下载及使用
[bookmark: _Toc467061355]4.1苹果ios版广讯通和移动平台下载
在iOS设备上的appstore中搜索“广联达移动平台”，按照下图所示，下载移动平台；点击”相关“按钮，可以搜索到”广联达广讯通“，下载移动广讯通。
[image: C:\Users\liuxp-a\AppData\Roaming\Morrowsft\Mricu\DATA\10567\5089\MsgPic\{3939D4DC-CB04-45FE-BC85-BE4B8810E812}.png]
	下载安装方式和普通app应用下载安装方式一致。
[bookmark: _Toc467061356]4.2苹果ios版广讯通端口设置
在iOS设备的“设置“中，设置广讯通连接的地址信息，即本单位OA系统的地址：211.84.160.1和端口:8888，如下图所示：
[image: ios广讯通端口.jpg]
[bookmark: _Toc467061357]4.3苹果ios版移动平台端口设置
在iOS设备的“设置“中，设置移动平台连接的地址信息，即本单位OA系统的地址：211.84.160.1和端口:8888，如下图所示。
[image: ios广讯通端口2.jpg]

[bookmark: _Toc467061358]5.移动广讯通和移动办公平台操作说明
移动广讯通平台界面如下：
[image: ]       [image: ]





移动办公平台界面如下：
[image: ]    [image: ]
标签页中显示了移动版应用的图标，以及相关任务的数量，点击相应图标将进入对应的模块界面。
[bookmark: _Toc467061359]5.1待办待阅
“待办”列表中显示了当前登录用户需要处理的任务，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Morrowsft\Mricu\DATA\3792\1151\MsgPic\1479185877997.png]

点击左上角的[image: ],可以按照时间和类型进行分组，如下图所示：

[image: ]
点击任务项右侧的向下箭头，下方将浮出快捷处理面板：
[image: ]
点击“同意”、“不同意”、“取消”相应的处理按钮，可以快速的处理选中的任务。处理完成的任务将不再显示在任务列表中。
	点击任务项中的标题，可以查看到任务详情。根据任务类型的不同，任务处理页面中可能显示出不一样的内容。如下图中，点击文单，意见，记录。点击文件，可以查看附件。

[image: ]
点击右上方“处理”按钮，下方将浮出处理面板，点击相应按钮可以对任务进行相应处理。如下图：
[image: ]
“待阅”列表中显示了当前登录用户需要处理的任务，点击左上角的[image: ],可以按照时间和类型进行分组。 
如下图所示：
[image: ]
点击待阅列表中的标题，可以查看任务的详情。
点击右上方“处理”按钮，下方将浮出处理面板，点击相应按钮可以对任务进行相应处理。
[image: ]


[bookmark: _Toc467061360]5.3公文处理
	当待办列表中是公文类型的任务，点击任务项将进入公文处理页面。
	公文处理页面中包含“文单”、“文件”、“处理记录”、和“抄送记录”四个子项。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Morrowsft\Mricu\DATA\3792\1151\MsgPic\1479218803323.png]      [image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Morrowsft\Mricu\DATA\3792\1151\MsgPic\1479218816337.png]
(文单)                          （文件、处理记录、抄送记录 ）           
		点击“处理”按钮，将在下方弹出处理菜单，选择该任务处理方式进行任务发送。
[bookmark: _Toc467061361]5.4待参加会议
	待参加会议模块中，可以查看待参加的全部会议。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\108802867\QQ\WinTemp\RichOle\TGTFKNI%~N7XHSLSFL3S]P2.png]

点击左上角菜单，可以筛选不同状态的会议
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\108802867\QQ\WinTemp\RichOle\$7W5MLPL1N}_COT4(7TAH12.png]


点击会议项右侧的箭头，可以对当前会议进行快捷处理：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\108802867\QQ\WinTemp\RichOle\A~U0OF2A]S{5RM7VZSG}2RS.png]


处理完成的会议状态将发生相应变化。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\108802867\QQ\WinTemp\RichOle\0S[I8`VQFFQUTG6T$}`ZPOD.png]


点击会议项名称，将显示会议的详细信息。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\108802867\QQ\WinTemp\RichOle\ZXR@HOC@_37K0QP(AI$Q_]1.png]

	会议详情中，可以查看会议的地点、参加人等信息。
[bookmark: _Toc467061362]5.5信息发布
	进入信息发布模块，可以看到最新发布的信息列表。

[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\108802867\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2016-11-15-22-53-58-796_com.glodon.gmp.png]
点击左上角的菜单，可以进行栏目筛选。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\108802867\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2016-11-15-22-54-07-951_com.glodon.gmp.png]
	点击信息标题，可以查看信息的详细内容。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\108802867\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2016-11-15-22-52-19-925_com.glodon.gmp.png]
点击右上角的“星星”可以收藏信息。
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