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一、前言

1.系统使用概述

1.1本文结构

第一章首先对系统需要的硬件和软件条件等准备工作，系统的登陆方式。插

件的安装。

第二章个人门户首页如何查看自己的待办／待阅、会议信息等系统主要的功

能进行简单介绍，使用户能够快速简单地了解系统能做什么，什么功能在什么地

方。个人门户首页如何查看自己的待办／待阅、会议信息等。

第三章主要介绍移动端的安装、登陆以及使用。



２.登录设备

Windows7 及以上版本的操作系统的电脑。

３.浏览器

IE9 及以上、基于 IE 内核的浏览器、谷歌浏览器等。

注意：谷歌浏览器不支持在线打开或编辑 Word文档

４.登录地址/方式

PC 端登陆：

OA 登陆地址：http://49.1.2.51:8080/login/OALogin.jsp。或通过学校主

页协同办公系统链接进入，该方式直接跳转至 OA 系统登录页，输入

OA 系统账号密码进入系统，账号为教师工号，初始密码为 jdzxy2020

OA 登陆至智慧校园地址：http://49.1.2.51:8080。该方式直接跳转至智

慧校园系统登录页，输入智慧校园系统账号密码进入 OA 系统



智慧校园门户首页登陆：直接在智慧校园门户页面，找到 OA 系统图标，

点击可直接进入 OA 系统

５.白名单设置

将 49.1.2.51:8080/login/OALogin.jsp 设置为可信任站点，（否则将无法使用

IE 内核的浏览器在线打开编辑 word 文档。





可信任站点设置路径

６.弹出窗口设置

弹出窗口设置

７.安装插件

７.1 安装过程



插件安装提示框

1）用户登录系统会跳出安装插件的提示。如图 2-3，未安装时状态显示为

红色的 X

2）点击下载

下载下来的文件

3）打开下载下来的文件



下载的插件以及解压出来的文件

4）插件安装

 关闭所有浏览器（非常重要）

 找到下载好的插件

 解压文件 EcologyPlugin 得到解压包

 选中——鼠标右键



右击选择以管理员身份打开运行插件

安装后出现如图所示页面即安装成功。

 插件安装结束，只需下载第一个插件，安装成功后，自动覆盖其余两个。

７.2 常见问题

Q:点击”设置“按钮，插件设置失败

A:查看 IE 浏览器版本是否符合标准（IE9 及以上）



Q:安装后依然弹出插件下载页面

A:请关闭所有浏览器，重新用管理员权限安装

Q:安装后不弹出插件下载页面，但是页面会弹出错误提示

A:请按照白名单设置方法，将 61.131.228.78:8080/login/OALogin.jsp 设置为

可信任站点

Q:提示安装插件页面被不小心关闭了

A:参考上图，点击右上角的 ，选中插件下载，会重新弹出插件下载页面；

Q:怎么看我是否成功安装了插件

A:参考上一个问题，状态为 时，表明已正确安装

８．确认个人信息

８.1 确认个人信息

1）登陆首页面后，将鼠标移动到自己的姓名处，点击，进入自己的人员卡

片。



2）点开人员卡片，分为“基本信息”，“工作历程”，“个人信息”等栏

目

3）需要检查的项为：“基本信息”

“基本信息”中重点确认”工号”。并修改自己的移动电话。

８.2 确认个人信息

如果发现信息与实际信息有出入，点击“编辑”按钮，将不符信息改正确。

修改完成后，点击保存按钮



二、系统功能介绍

１.系统功能模块简单介绍

１.１多语言支持

系统支持两种语言，在登录前点击途中红色线中的位置进行选择

界面主要分为三个区域：

 顶部是一级菜单，展示的是本系统主要的功能或应用

 竖状是二级菜单，展示的是对应的一级菜单下的一个个的应用或入口

 中间白色部分是内容展示与办理的区域，点击相应的链接性图标或文字

即可进入相应的功能或页面

2）其他功能按钮



１.２个人门户



个人门户：一个工作的快速处理入口

可以通过“办文办会”、“日常管理”快捷方式快速创建

通过“办事中心”快速处理流程，查看所有与自己有关的流程

通过“我的会议”快速查找相关我的会议信息，查阅历史会议信息等

通过“移动端应用下载”下载移动端的 e-mobile 应用

１.３学院门户



学院门户：一个对于学院形象、政策、人员动态等信息的集合

可以通过“景院要闻”快速了解学院最近的大事记

通过“校务公开”了解学院最新的校务动态

通过“日历日程”了解最新的日程信息。

通过“通知公告”可以快速了解最新学院通知。

１.４文档

其余功能需要有相对应的权限



文档模块类似于一个网络云盘，用户只能查看到自己自己的文档或者他人共

享出来的文档

１.５人事

三、移动端

1. 移动端应用简介

１.１登陆前准备（通过 OAAPP 登陆）



点击此处进入下载移动端页面。

下载后点击 APP 进入系统



输入服务器地址：http://61.131.228.78:8999

http://61.131.228.78:8999


输入账号密码后点击登陆即可



１.２登陆前准备（通过智慧校园 APP 进入）

在智慧校园 APP→应用模块中找到 OA 办公图标，点击即可进入 OA 工作台

页面



１.３移动端页面



注：在 OA 的 APP 中可以展示【消息】、【通讯录】、【工作台】、【我

的】４个 TAB 页，但是通过智慧校园 APP 进入的 OA 系统只会有【工作台】一

个页面

１.４流程中心

1）待办：存储需要当前用户审批/待阅的流程

2）已办：存储当前用户已经处理过的流程



１.５常用应用

1）收件箱：用户可以进入应用，快速查看、查找系统中的公文信息。
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