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一、如何登录OA 
1、网页登录：打开IE浏览器输入OA地址：10.0.3.99(内部网络)，oa.xit.edu.cn(外部网络)【全部必须用英文格式输入】帐号(用户、用户名)：工号，密码：xit000000
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2、 OA精灵登录：登陆通达OA官网www.tongda2000.com，下载页面，下载OA精灵安装程序（ispirit2017exe），或者进入公司，在知识管理-公共文件柜-共享文件里面下载。安装完成后输入OA地址，全部必须用英文格式输入】，帐号密码即可登录。
[image: image2.png]' www.tongdasu0bl.com/download/ZUL/.phpfFr=a&R= AR S
B [*EeES

>
msm—mmEE  400-618.0505 @ B &

=i AFNEB-  FEPL T BRAE- BPEfl- WEHR- BE-  BPERSK

DR

20FFhRIKASBE

TBAOA201745%

iBIAOA2017HFARSS % (290MB) s

AR 266197 3% , EIFF 2018-08-31 11:09 OARREEH
TVERERFE
EEEER
OATRNEER
RREUF AR

FRABERIE




[image: image3.png]DAL PR L SR

Windows
HEA52018.08.31

BIXOAER2017R

,

iPhone
HEA52018.08.31

AR

=
I'I

Android
HEA52018.08.31

BRSS ety
BESF
)izl nsan

$HEBIE:  400-818-0505-1
EEEIE:  400-818-0505-2

THiBAE:  010-88580556-603

=
FOA '
aEED
ARSI TRIECO S LR ARS08E
Copyright © 2002-2018 LFRmA(RRIHZAR/AR All right reserved RICP&140321295-6

T ——




[image: image4.png][ BB
O MRE
< REER

o)) i

HIRE

oadtrit (1F9)
BRI (FD)
oAt GHE)

BRI (5HD)

[ femsteatt &

[E—

&R

* A





3、 安卓、苹果手机、平板电脑登录：在通达OA官网(www.tongda2000.com) →下载→通达OA精灵2017版→下载苹果、安卓系统的安装程序，苹果手机也可登录苹果商城下载app。注：如下如所示，也可以扫描下面二维码下载。
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二、登录OA以后如何修改密码、帐号、安全日志
大家使用OA以后，一般情况下都采取第二种登录方式办公，登录OA以后，双击自己的头像，在左下角倒数第二、三行即可修改登录帐号密码。最后一行为登录日志和安全日志。
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如采用第一种登录方式登录OA，请点击右上角的控制面板，在左下角倒数第二、三行即可修改登录帐号密码。最后一行为登录日志和安全日志。
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3、 日程安排、工作日志的使用
日程安排即是我这几天有哪些行程安排（这几天准备去做什么），登录OA以后，点击个人事务→日程安排→根据实际情况填写即可。
工作日志即是我这几天的事情做的怎么样了，登录OA以后，点击个人事务→工作日志→根据实际情况填写即可。

4、 如何获取在OA里面存储的东西
登录OA以后，点击知识管理→公共文件柜（网络硬盘、图片浏览）都是存储公司内部文件的地方，公共文件柜适合放文档资料、网络硬盘适合存放大型文档、图片浏览是存放各种图片的。（后续根据各部门不同的管理权限创建和上传文件）

5、 在OA里面遇到不懂的该怎么提问
登录OA，点击知识管理→OA知道，遇到不懂的问题直接在里面搜索，如发现没有答案的直接在里面提问，由其他人员协助帮忙解答。

6、 维基百科的使用
登录OA，点击知识管理→维基百科，维基百科相当于百度上面的百度文库。

7、 如何在OA里面发OA内部的微博
登录OA，点击交流园地→微讯分享（亦可点击左上角的微讯点击发讯）进行内部微博的发放。

8、 如何参与内部讨论
登录OA，点击交流园地→讨论区找到相关的讨论帖进行问题的发放、跟踪、调查。
9、 如何在OA里面使用和QQ一样的聊天：即时发放信息、文档、资料。
用OA精灵登录OA，点击组织→可以看到在线或者全部人员，可选择性查看人员，如选择在线，则可看到在线人员的信息。（切记只有OA精灵才可以发起即时聊天）
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十、工作流的使用（以请假单为例）

1、 员工请假发起，点击工作流→新建工作→请假申请单发起流程（注：发起任何工作流都一样，击工作流→新建工作→点击所在部门分类→点击所需要的流程就能发起流程），如图
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2、 我们根据上面操作以后会出现下图界面，点击“快速新建”）
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3、 发起工作流以后首先要做的事情就是把表单中白色的区域填满，其他颜色的区域我们都不需要动它，银灰色区域的内容不是我们该步骤填写的内容，黄色区域的内容为当前内容（可更改，如鼠标移到黄色区域后点击会有一个更新自动跳出来，如果点击更新，会自动更新到当前用户信息）【整个区域有三个按钮分别是表单（即当前表单）、公共附件区（当前流程所拥有的附件，发起可以在里面添加附件）、会签意见区（如表单上无可填写意见的地方亦无有权限修改的地方，请点击会签填写意见）。附件区有以下几个按钮，添加附件（指从电脑桌面上添加附件上来）；从文件柜或网络硬盘选择附件（指从公文文件柜、网络硬盘选择相关的附件上传）；在线创建文档（指在OA里面制作office、excel或PPT文档），如果各方面都添加好并填写完毕以后，我们点击最下面的转交下一步进行转交，如果担心断电之类的情况发生，可以先点击保存进行存储，如果有事情要出去，我们亦可点击保存返回暂停文件的编辑，取消按钮为取消当前正在编辑的工作流，放弃该工作流的制作。如图】那我们默认都没问题了，点击转交下一步
[image: image13.png]=1 -

REFRE

A




4、 我们上一步骤已经确认没问题了要进行工作流的转交，我们可以看到以下信息，流程流转以下步骤（即下一步有哪些步骤可以进行选择）；部门经理 “选择人员”（下一步骤审批人）；主办人（可以在表单上输入内容的人员，亦是下个步骤的主要负责人）；经办人（即该步骤的办理人，不能在表单上填写内容，只能在会签意见区填写意见），都选择完毕以后我们点击下面的“确定”按钮，流程就会正式交到下一步骤有权限办理的人手里了。
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图5

5、 大家在日常办公的时候会收到如下图提醒，那么我们点击在闪动的‘您有新的事物提醒’
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6、 点击上面操作以后会出现下图，我们首先要进行办理，看一下表单里面是否有可以填写的地方，填写完毕就可以转交下一步审批人，并且在右上角有个地方显示当前步骤的名称，所以我们直接进入到下面进行办理
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十一、内部邮箱的使用
我们一般在工作的时候经常会给同事发工作邮件之类的内容，那么我们在OA里面怎么发送、查询相关邮件呢，我们打开OA以后点击个人事务→电子邮件即可进行，给大家介绍一下按钮，写邮件（发别人邮件的时候新建按钮）；未读（别人发给我们的邮件还未读取的），全部邮件（如果加载了外部邮箱以后可以在里面选择邮箱读取邮件）；收件箱（别人发给我们的邮件都在这里面）；草稿箱（已新建的邮件但是并未发出去保存起来的邮件所在位置）；已发送（给别人发送邮件的记录）；废纸箱（删除了的邮件所在位置，清理掉废纸箱以后，我们普通用户是无法再查询该邮件【系统管理员除外】）查询邮件（即邮件太多的时候无法一个一个去看，点击查询邮件根据查询条件来查找相关邮件）

十二、公告通知、新闻、投票的获取以及查看

我们常用的比如公司通知（比如春节放假通知）等等内容怎么查询，同样的我们点击个人事务→公告通知、新闻、投票即可进行查看
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