威海市文登区高级技工学校办公自动化平台用户手册

北方工业大学办公自动化平台
用户操作使用手册
日期 : 2016年1月

阅读指南

手册目标：通过阅读该用户手册，用户应该或能够达到自己独立操作系统，实现系统中的各种功能，提高工作效率，缩短工作时间。
阅读对象：本用户手册仅供北方工业大学人员阅读，使用该手册；阅读本手册之前应该对系统功能有初步的了解，有条件可以独立操作系统的人员。本手册仅供方便用户查阅。
手册构成：该用户手册是北方工业大学办公自动化平台，包括了该系统的各个模块的详细使用手册。
手册约定：以下罗列出在本册用户手册中出现的标示性符号：
【注意】：由于某些功能比较隐蔽，或者在操作上在某些约束和限制，所以增加此术语进行说明。
【警告】：对一些可能出现的错误操作进行提示，并在其后的表述错误操作的过程、造成的结果及预防的措施等内容。
【说明】：对容易引起歧义的地方或者包含特殊含义的内容进行详细地说明。
目录:
1、 初次登陆电脑端设置

2、 个人空间模块介绍

3、 公文管理
4、 会议管理

5、 协同工作
6、 其他
一、初次登陆电脑终端设置
启动IE7及以上版本IE浏览器，在地址栏中输入oa.ncut.edu.cn网址，进入学校OA系统 
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【注意】：初次登陆OA系统的时候浏览器上方会弹出插件安装栏。请下载安装。
【注意】：初次登陆系统时需要对浏览器做以下设置：

1、 点选浏览器工具栏，选择“Internet选项”
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2、 点击“隐私”，把下面“启动弹出窗口阻止程序”前面的勾去掉。[image: image3.png]A
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3、 点击“安全”选择“可信任站点”点击“站点”[image: image4.png]ERibS
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把OA系统的网址添加进可信任站点中去，同时要去掉左下角的“√”
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4、 关闭后点击下面的“自定义级别”
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凡是有“ActiveX”字样的选项全部调为“启用”，大概有8项
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全部调试完毕后，点击辅助程序安装会弹出辅助程序安装窗口.
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	特别注意：这时候必须要做的2件事情：
1、关闭所有打开的IE浏览器。
2、关闭所有打开的office文档，包括Word文本及Excel表。否则无法安装。


我们只需要安装4项内容就可以。安装完毕后安装按钮会变为灰色。全部安装完毕就可以关闭辅助程序安装界面，重新打开IE浏览器，进入登陆界面。
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。重新登录系统后，我们就可以在用户名和密码处输入相应信息就可以了。
用户名为给位老师的工号，初始密码都是“ncut+身份证后6位”。
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2、 个人空间模块介绍：
打开OA系统，就是我们的个人空间，因为所有日常工作内容都在我们的个人空间中。
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空间说明：

我们的空间内共有3大区域，最上面为“菜单栏”，左边为“快捷栏”下面中心区为我们的“功能区”。
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“待办公文”区为等待我们去处理的公文提示区，只需要点击区域中的待办事项就可以进行公文处理。

“待办协同“区为等待我们处理的协同提示区，只需要点击区域中的待办事项就可以进行协同的处理。

“待办会议“区为等待我们处理的会议申请，只需要点击区域中的待办事项就可以进行会议申请的回复。

“我的模板“区为我们的固定模板区，可以通过点击更多选择我们需要的模板类型进行填写及提交。
“跟踪事项”为我们发起的事情，当流程没有走完的时候会在跟踪事项里面以方便我们跟踪事情的进展情况，流程走完了，跟踪事项中就会消失，在我们的已发事项里您还能继续查到。

“关联系统“为我们的超级链接区，可以关联到其他系统或内容。

“常用文档“为我们自己根据自己实际情况，把文档中心共享的知识文档发送到自己的常用文档以备查询。
“日程事件“自己设置自己的日程管理及事件管理后，在日程事件栏目中会有相应设置提示。

“关联人员“设置自己的同事、上级领导、下级人员、可以通过点击，查看自己关心的人员的大致情况，统计部分双方发送的信息情况。

“学校文档“由学校文档中心管理人员进行文档及共享发送的板块。
左侧的快捷栏：
快捷栏分上下两部分，上半部分为跟随系统点击菜单出现的菜单快捷。快捷栏的下半部分为固定菜单快捷栏，用户可以根据自己的实际喜好，在个人事务中的个人设置里面进行设置。
右上角有刷新按钮和关闭按钮。
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点击“个人事务”，可以对个人相关信息进行设置。
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在个人事务中，非常有用的是“代理人设置”当我们有事情请假或者长时间外出，为保证我们的工作不因为我们个人的原因而延误，我们可以通过设置“代理人”来代替我们处理相关工作。
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选择新建，点击下面的“代理人”在弹出的人员信息菜单中选择指定代理人员。并设置“代理期限”和“代理内容”然后确定。那么在您指定的代理期限内，代理人将代替您行使您的审批权限，协助您处理相关工作。您回来后只需要点击“取消代理”，代理人未处理的事务将直接转回到您的“待办工作”中。
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3、 公文管理：
公文管理包括发文管理、收文管理、签报管理、公文查询、公文督办等内容。

[image: image18.png]TR0 | BREFEmOm)

[

I RE (R ) AHEIRE
ATk eE e
It ROESWSCEEITE

it RESCEERE

i RESSTHRIEIRE

W BAE (R ) AR

it EOESNSEEREIRE

It BREDASBENERE

B A TAP AT FENNEE

BigsH

04 05
1 12
18 19

25 26

REBIER
R Easnsins

ENE (S
ERABICEERNERSHEE
ERRSREREE
FRPERTIEHER
NP RER
EERFEME
it cne s

06

13

20

27

‘

-2
201646 018 »

m A P 8

01 02 03

07 08 “ 10

14 15 16 17

21 22 23 24

28 29 30 31
-2

R RERBFrSiES
HERT EReET=
[EaEEs AR
SWERRETREERHREE
SRR
KREPERFFST ST IR B T i
SEREPINER
FrmREE




1.1.1发文管理:发文管理包括了公文拟文、待办公文、在办公文以及已办公文。
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公文拟文：进入拟文界面，点击“调用模板”选择所需要的公文模板，将文单内容填写完成，发送即可。

调用公文模板：
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填入内容，公文的填写跟表单不同，公文分为文单填写和正文填写两部分。

文单的填写：
调用完模板后，模板显示的内容即为文单内容，填写文单上相关部分，即为文单填写。

如图：填写“密级”和下方的“标题”
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文单填写完毕后，需要填写公文正文或者上传附件。
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点击正文，在弹出的正文编辑页面进行正文编辑。编辑完毕后，检查没有问题，就可以点击发送了。公文的正文会有留痕提示，谁修改了什么内容，都可以在留痕里进行提现。
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选择下一个节点的执行人。发文即完成了。
公文的审批：

切换到审批节点用户。
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在其待办公文中打开公文。上方红色方框内为处理操作栏。包括“提交”、“暂存待办”、“退回”、“终止”等操作。并能看到文单、正文、流程情况。
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当审核人举得有必要对正文进行修改的时候，请点击“更多操作”其中找到“修改正文”对正文进行修改。如果没必要进行修改，那么请您在相应的意见栏中写入意见，然后点击“提交”。您的意见就会出现在文单中相应的位置。
当公文流程走到文书管理节点的时候，需要文书管理员核对”主送”，”抄送”及填写“公文文号”
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如需对正文进行套红处理，需要点击“更多操作”，选择“正文套红”在弹出窗口中选择相应的套红模板就可以了。
【警告】：套红千万注意：一个文件只能套红一次，不能重复套红，否则模板会在正文上叠加，造成套红错误。
如果您在发起公文后，发现公文有问题需要拿回修改，只要整个公文审批流程没有终止，您可以随时撤销流程取回已经发起的公文。方法如下：
第一步，在“公文管理”找到“发文管理”打开
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第二步，选择“拟办”找到“已发”选择里面的文件，找到您要取回修改的公文。
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勾选之后，选择“撤销流程”。此时一定要先“撤销流程”，千万不能直接删除。否则您删除的仅仅是本地信息，公文实际上还在服务器中按流程继续流转。
第三步，在弹出窗口中填写取回原因告知流程中已经处理过的领导。
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第四步，“撤销流程”的公文在您的“待发”中，您可以勾选您取回的公文，选择编辑，进行修改。或者进行“安全”删除。
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公文查询:主要用于对发文、收文、签报的情况查询，且可以用Excel表格形式导出查询结果。
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公文督办:主要用于监督他人处理公文审批的情况。
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基础数据：此功能为有权限制作公文单人所有
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四、协同工作
	新建事项


 操作说明：以调用模板方式或自建流程方式来发起一项跨组织的协同工作。
选择【协同工作】|【新建事项】或左侧【我的快捷】|【新建协同】进入新建事项页面。如图所示：
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进入后界面
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 功能键：
【发送】将建立好的协同事项，按照流程发送，事项进入【已发事项】列表中。当前页面跳转到【已发事项】页面。
【保存待发】将协同事项进行保存，不进行发送，事项进入【待发事项】列表中。用户可在待发事项中对协同进行修改并发送。
【存为模版】将协同保存为【协同模板】、【格式模板】、【流程模板】三种方式，【协同模板】用于规范固化的管理或业务行为，包含了正文模板和协同模板。
【格式模板】用于规范行文格式，有HTML、Word、Excel、WPS文字、WPS表格和表单六种模式。【流程模板】用于规范与格式无关的审批或业务流程。
【调用模板】直接调用已经建立好的系统预置的模板和个人建立的模板。其中，系统模板是公用的模板，由单位管理员或者表单管理员创建，用于解释组织的管理规则，实现规范化管理；个人模板是个人对常用的流程和格式的存储使用，可减少工作量和增加易用性。
【插入】插入本地文件：添加本地计算机或网络计算机保存的文档；插入关联文档：添加系统内保存的文档。
【正文类型】提供5种正文类型：标准正文、Word正文、Excel正文、WPS文字、WPS表格。
【打印】协同事项在新建完成后未发送前，可以进行打印操作，以纸质文件保存查看。
【编辑流程】通过选人界面方式建立流程，或对已建立的流程进行编辑，可以批量修改自由协同的节点属性、处理期限。
 数据项：
【标题】协同事项的题目，不能为空。
【流程】协同的流程，可以新建流程，也可以用已经设置好的个人流程。（备注：可以在模板管理中建立流程模版，可以通过【编辑流程】功能对流程进行调整。）
【重要程度】标识协同事项的紧急程度，分为【普通】、【重要】、【非常重要】。选择【重要】或【非常重要】时，在已发事项列表中该协同标题前显示红色【！】或【！！】符号。
【关联项目】选择与发起者相关联的项目，必须已经建立了关联的项目。（备注：只有协同发起人是该项目的成员或者项目负责人，在下拉框才出现可以选择的项目。）
【预归档到】在建立协同事项，预先将协同归档到文档系统中。可预归档到【我的文档】、【单位文档】、【集团文档】或【项目文档】中，预归档的流程对有文档查询权的操作者是可见的。（备注：集团文档、单位文档只有文档管理员可以对其进行操作，项目文档只有项目负责人可对其进行操作，普通人员只能操作我的文档。）
【流程期限】设定协同事项的处理期限。
【提醒】设置提前提醒时间，系统会自动给予提示，进行催办。
【更多】设置协同流转过程中的操作权限和跟踪状态以及督办设置，如下：跟踪：默认跟踪，个人首页的跟踪事项中显示该协同；勾选去掉，在后序的节点中,处理的操作中不能进行跟踪操作，且个人首页的跟踪事项中不显示该协同。设置协同督办人员、督办期限和督办主题。
【允许转发】：默认允许转发，该协同可以转发；勾选去掉，发起人及后序的处理节点,均不可以转发该协同。
【允许改变流程】：默认允许改变流程，该协同可以改变流程；勾选去掉，在后序的节点中，处理的操作中不显示【加签】、【减签】、【当前会签】、【知会】。
【允许修改正文】：默认允许修改正文，可以修改该协同正文；勾选去掉，在后序的节点中，处理的操作中不显示【修改正文】。
【允许修改附件】：默认允许修改附件，可以修改该协同附件内容；勾选去掉，在后序的节点中，处理的操作中不显示【修改附件】。（备注：只支持对Office附件内容进行修改。）
【允许归档】：默认允许归档，该协同可以归档；勾选去掉，在后序的节点中，处理的操作中该协同不可以进行归档，且处理界面不显示【归档】。
流程期限到时自动终止：此项默认不选择且置灰，只有当自由流程设置了流程期限，才可选择。如果选择此项，当流程期限到时还未处理则流程自动终止。
【正文】可以在正文中输入信息。
【附言】在附言文本区可以输入信息，最大只能输入500个汉字。在已发事项中，打开此协同，能够看到附言信息。
 新建事项中的具体操作
 以自建流程方式新建协同的具体操作：
第一步：依数据项的说明，在新建事项界面，填写协同标题、正文信息等。
第二步：建立流程，点击流程输入框中的<编辑流程>，在弹出的选人界面，选择流程处理节
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点人员。如图所示：
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在下拉框中显示系统设置的所有组织结构，有部门、组、岗位、外部人员、关联人员五个选项卡显示对应的信息；左边区域罗列该组织的所有人员；右边区域是选定需要在协同流程中执行的人。鼠标点击左边区域，选择部门，根据选定的组织人员，选择人员，按【→】，选定到执行人区域。如果直接选择右边的【→】，表示整个部门被选定；按【↑】【↓】进行已选项顺序的调整。根据工作的具体情况选择【并发】、【串发】。
并发：为下图所示，相关审批人同时收到，一起审批，如果并发节点后还有审批节点，则需要并发所有节点都同意之后才会收到审批
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串发：发起人发起流程，流程中每个节点依次处理（上一节点处理完毕后，下一节点才能收到）。
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按【确定】按钮，确认流程后，自动退出该页面，回到【新建协同】操作页面，同时流程节点的信息显示在数据项【流程】中。
第三步：根据工作情况，可以将该事项选择预归档，选定预归档的目录，协同发送后，该协同会自动归档到预归档目录里。
第四步：根据工作需要，设定其他数据信息，设置流程期限、提前提醒、关联项目、高级数据项设置等。
第五步：点击【发送】，所建立好的协同事项进行处理发送，页面自动跳转到已发事项下，发送后的协同显示在已发事项列表页面中。
 以调用模板方式新建协同的具体操作：
用户新建协同时，可以直接调用已经建立好的系统预置的模板和个人建立的模板。其中，系统
模板是公用的模板，由单位管理员或者表单管理员创建，用于解释组织的管理规则，实现规范化
管理；个人模板是个人对常用的流程和格式的存储使用，可减少工作量和增加易用性。
第一步：在【新建事项】页面，点击【调用模板】，弹出调用模板网页对话框。
第二步：在左边列表中选择模板，如选择表单模板中类别下的行政审批【全控件表单】，全控件表
单，单击【确定】按钮。如图所示:
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第三步：选择的模板将显示在新建事项中，包括标题信息、流程信息。如图所示：
第四步：用户可以根据需要依次修改重要程度、流程期限、提前提醒等数据项。
第五步：点击【发送】，所建立好的协同事项进行处理发送。发送之后该协同显示在已发事项列表
中。
	[image: image42.jpg]



	注意：
新建自由协同，编辑节点权限的时候不能选择到新闻审批和公告审批、表单审核和核定。


 编辑协同流程节点的具体操作：
在新建协同过程中通过编辑流程可以进行协同流程的节点修改，如增加节点、删除节点、替换节
点和设置节点属性。在新建事项页面，点击【编辑流程】，弹出编辑流程对话框，选中流程中的某
个节点，如选择【测试账号】，出现如下图编辑流程。
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 功能键：
【增加节点】：可以在当前节点后面增加一个或多个节点，也可以在汇聚节点后面再增加新节点，
可增加空节点。
【删除节点】：可以删除选中的节点。
【替换节点】：可以重新选择该节点人员或部门。
【节点属性】：可以对选中的节点权限进行修改。
 各功能操作步骤
增加节点： 
第一步：在流程节点中选择一个节点，或选择汇聚节点，选择【增加节点】，弹出选人页面，在左
侧上列表部门选择相应部门，在左侧下列表中选中人员，选择【增加节点】。如图所示：
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第二步：单击【确定】按钮后，增加的节点将显示在流程中。如图所示：
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删除节点：选择流程节点中要删除的节点，选择【删除节点】，选中的节点将被删除。
替换节点：选择流程节点中要替换的节点，选择【替换节点】，在弹出的选人界面中选择替换节点
人员或部门，在选人界面上点击确定后，编辑流程对话框中替换节点显示成了在选人界面选择的
人员或部门，则替换成功。
 设置节点属性：
第一步：在流程中选择要设置节点权限的节点，选择【节点属性】，弹出设置节点权限对话框，用
户可以查看到节点的执行人，并可设置该节点属性。如图所示：
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第二步：选择【设置节点权限】下拉列表，选择节点权限。（下拉列表中的信息是由单位管理员在
协同节点权限设置中来设置）。
第三步：选择【处理期限】和【提前提醒时间】。
第四步：选择是否把当前节点设置的权限应用于所有节点。
第五步：单击【确定】按钮，返回到【编辑流程】页面。
第六步：依次设定每个处理节点的节点属性后，在【编辑流程】页面，点击【确定】，流程节点信
息被保存。
 其他操作
1. 保存待发
保存待发是将已经创建的协同事项暂时放到【待发事项】中，可在待发事项页面中将协同标题、
内容、流程等信息进行修改后再发送。
第一步：单击菜单【协同工作】，选择【新建事项】，在新建协同页面依次输入各数据项。
第二步：单击【保存待发】，新建的协同事项保存在待发事项中，页面跳转到待发事项。 
2. 存为模板
将协同存为【协同模板】、【格式模板】、【流程模板】三种方式的个人模板。
第一步：单击【协同工作】菜单，选择【新建事项】，在新建协同页面依次输入各数据项。
第二步：单击【存为模板】，弹出另存为对话框。如图所示：
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第三步：输入标题信息，选择模板类型。
第四步：单击【确定】按钮，可以保存输入的模板，单击【取消】按钮，不保存。
3. 插入-本地文件
插入本地计算机或网络计算机保存的文档。
第一步：在【新建事项】页面，单击【插入】，选择【本地文件】，弹出选择文档对话框。如图所
示：
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第二步：单击【浏览】按钮，选择要上传的文件。
第三步：单击【确定】按钮，选择的文件显示在新建协同页面。如图所示：
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4. 插入-关联文档
插入系统内保存的文档。
第一步：在【新建事项】页面，单击【插入】，选择【关联文档】，弹出选择插入关联文档对话框。
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第二步：可选择协同和文档中心页签，勾选要选择的关联文档，已选择的关联文档会在【已选择】
中显示出来。
第三步：单击【确定】按钮，选择的文件显示在新建协同页面。如图所示：
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5. 正文类型
选择协同的正文类型，包括标准正文、Word正文、Excel正文、WPS文字、WPS表格。
第一步：进入【协同工作】|【新建事项】页面，输入协同标题、流程等相关信息。
第二步：点击【正文类型】按键，选择【Word正文】。
第三步：系统弹出转换正文类型提示信息框，单击【确定】按键，协同的正文变转换为Word正文了。如图所示：
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6. 打印
对新建还未发送的协同进行打印操作，保存为纸质文件。
第一步：进入【协同工作】|【新建事项】页面，输入协同标题、流程、正文等相关信息；
第二步：点击【打印】按键，系统弹出协同打印页面。如图所示：
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第三步：在打印页面选择协同要被打印的的内容，进行打印设置、打印预览等操作，确定无误后执行打印，得到协同纸质文件。
7. 督办设置
对新建的协同事项设置督办人信息。
第一步：进入【协同工作】|【新建事项】页面，输入协同标题、流程、正文等相关信息。
第二步：点击【更多】按键，系统弹出更多设置栏目，右部区域进行督办设置。如图所示：
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第三步：选择督办人员、督办期限，填写督办主题，协同发送后督办信息将被保存。
处理待办协同
1. 查看正文及附件
登录进入系统后，有新的事项办理，会以“消息窗口”形式弹出提示；关闭弹出消息窗口，点击该待办事项，可直接查看正文内容。如有附件，将在窗口右边显示。附件可下载保存，也可直接打开。注：系统不支持直接对附件进行修改，如需要修改，请将附件另存本地后，修改后再上传到系统中。
2. 查看意见：
下拉滚动条，可查看处理人意见。
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3. 查看流程处理情况：
点击“流程”，查看流程。标注绿色√表示该节点已经处理，标注红色X表示该节点还未处理，您可以催办。
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4. 加签、知会、上传附件：
处理人需要加签、知会其他人员，或者需要其他人参与事件处理，可点选“高级”按钮，这时在界面会增加“知会”和“加签”2个按钮。点击“加签”，弹出选择窗口。选择相关处理人或部门，则这些人参与该事件的处理（图示：）。也可根据需要上传附件。
 [image: image57.png]WP =S L
@ | http://172.16.23.55:8080/seeyon/main.do?method=index

@ BN F-RELEASH X | Geos x|}
T Mitood — BITEHIEE

elo|v][@ trEERss

7 - WE004
A - OMIF, (2014-11-2410:12)

= fans wlwme

AT BB RIE SR 6

AmE — FRHEE

s

BETAR
EERAR
]

RS

HRPRSESH]

“E@ CAR O TAE

<t meEE
I msE
o C 2@ O fEA T
[ETNO)

|mnEE

w





加签、知会图示： 
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加签形成的流程是串发的，并在您后面签署。知会是知会和您后面节点并列的流程，可以知会多人。被知会者不能修改正文。
5. 处理：
点击“处理”按钮，出现如下图界面，(可根据处理情况选择是否提交继续还是回退、终止、加签其他人员处理)。同时如果有附加意见可以在“已阅”“同意”“不同意”下的文本输入框内填写；如果流程需要您选择下接点，您根据情况选择下接点人员；处理时可以“上传附件”。根据您对事情的关注度可以选择“进行跟踪”。一般情况下的操作为：点击处理按钮，填写意见继续并提交三步完成。
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处理动作图示：
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提交后流程到下接点
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回退到上接点
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流程终止不继续到下接点。
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直接撤消到发起者
回退、终止、撤消、加签、知会这些异常动作，系统回自动提示流程中相关的人员。
6. 继续情况下有3种相关解释如下：
1) 提交：说明您已经完成了这件事情的处理，流程会提示发起者，并流到下一接点，如果您是最后一个接点，说明此事情已经办理完成。这事件已经进入您的待办/已办事件中的“已办”中。以后您可以从此查询，或将其归档、删除等；
2) 暂存待办：说明您还未完成这件事情的处理，流程会提示发起者，并存储到待办事项中，同时您在意见中填写的内容回展现给发起者及前面的处理者。待确定处理此事时，点开进行处理即可。
3) 存为草稿：系统会将您处理意见中您所填写的意见内容进行存储，您关闭此处理界面后，再次打开此处理界面时，之前录入的内容仍然可以保存。
1.4文档管理

文档中心：存放个人、学校、公文文档。表单归档亦在此处查看，此处文档有分权限。

对于个人用户来说，您可以点击文档中心。“我的文档”里面可以新建文件夹。把您感兴趣的，需要保存的文件，协同，公文，根据您的个人习惯进行分门别类的存放，已备您查询。
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1.5计划/日程
1.5.1时间安排：主要用于个人的时间计划列表。
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1.5.2日程事件：主要用于个人事项新建以及委托他人、部门、他人共享事项。日程视图、以及日程统计的查看
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1.5.3我的计划：主要用于本人日计划、周计划、月计划以及任意时期计划的制定以及查看
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1.5.4计划管理：主要用于管理本人计划
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1.5.5工作任务：主要用于发布任务
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1.6常用工具：

1.6.1通讯录：主要用于查看学校人员信息。
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1.6.2综合查询：主要用于个人查询表单、公文、协同情况。“全文检索”可以用关键字检索到附件中的关键字。
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1.6.3常用链接：查看管理员设置好的一些链接，点击即可直接跳转到链接地址、
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1.7表单管理

1.7.1表单查询:查看已设置好的表单的查询，查询结果可转发成协同、导出Excel表格、打印。需后台授权。
1.7.2表单统计：查看已设置好的表单的统计，查询结果可转发成协同、导出Excel表格、打印。现无表单设置有设置统计功能。
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1.8移动管理

设备绑定：用于绑定设备操作，需后台授权
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1.9个人事物

1.9.1关联运用：用于设置关联人员、关联项目、关联系统参数。关联系统参数设置主要用于第三方需要登录名和密码的链接，主要设置好个人登录帐号密码，后期在“常用链接”中点击进入即可不需要再次设置登录密码。

[image: image76.png]py—. AABSE -XEA - RBEARBE
XRARRE | XWASUE | XBRaGE
[y rmrnz
E e Jras [ TR
s
ERS=
[g§=ar=rs
BERS | HEE
C]
[Camasn

[ rEss

WE





1.9.2代理人设置：主要用于设置他人在某段时间内代理审批处理一些事项。
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1.9.3个人模板管理：用于修改自己新创建的模板名称。
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1.9.4消息提示设置：用于设置需要有消息提醒的设置
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1.9.5个人设置：用于完善个人信息[image: image80.png]s AABE PARE ABBRE
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1.9.6空间栏目设置：用于设置编辑个人空间
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2.0菜单设置

用于设置个人空间菜单栏目的设置；如“公文管理”“会议工作”“协同工作”等位置的调整
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