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1. 电脑登陆

1) 登陆地址：http://oa.nxmu.edu.cn（如下图）；
2) 账号密码：校园卡卡号，密码默认123456（首次登陆请及时修改）

3) 浏览器支持：IE8以上，360安全浏览器等；
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4) 关闭IE浏览器“弹出窗口阻止程序”
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点击Internet选项
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勾掉弹出窗口阻止程序
5) 首次登陆需要点击登陆窗口左下方的“辅助程序安装”，按提示点击“运行”——，更新注册表（如下图）后，重新打开IE浏览器
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在下图的提示窗口中点“是”
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1.1 关闭IE浏览器，再次点击“辅助程序安装”，在弹出窗口中点“是”
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1.2 安装以下5个插件（如下图，1.Abobe flash player用于显示流程图，2.IE/windows插件用于解除拦截，3.常用插件用于上传附件，4.根证书，用于验证安全，5.OFFICE控件用于在线打开WORD\EXCEL），“致信”可根据自己的需要选择安装，是用于内容即时聊天沟通的。
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注意：安装这几个控件时，必须关闭所有IE浏览器窗口和OFFICE软件窗口，否则会有以下提示：
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2. 手机登陆
1) 安卓手机：在手机浏览器中输入APP下载地址：http://m1.seeyon.com 或使用手机浏览器扫描下面的二维码（如下图）
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2) 苹果手机或IPAD：在苹果官方“AppStore”中搜索“致远”下载最新版即可；
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在APP的登陆界面
点“设置”——“添加其他地址”——“普通”——第一栏输入“oa.nxmu.edu.cn”——第二栏输入“9999”——右上角“保存”——右 “保存”——输入用户名和密码——“登陆”
[image: image14.png]FEEGE 46 15:30

Il.l\\ 7J[|

=gl

oa.nxmu.edu.cr

9999
#FE &xZ15F
2





3. 微信登陆
1）.打开微信，搜索“致远协创微协同”关注
2）.点击”绑定您的个人协同地址与账号”
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3）输入OA地址：oa.nxmu.edu.cn   端口80     用户名：校园卡卡号   密码：与电脑端一至（默认为123456） 然后点击立即绑定
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4）点击“微协同”进入系统正常使用
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4. 登陆账号

登陆账号：进入后可在右上角设置——个人设置——登陆密码修改中进行修改密码，还可以个性化自定义个人界面喜好，如：菜单设置、个人信息、首页换肤等
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5. 业务菜单设置

1) 登陆系统后，在右上角，点设置“齿轮图标”——菜单设置中，能过右边中的方框可以通过上下箭头移动排序，调整系统上侧菜单的显示顺序。
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2) 登陆系统后，在右上角，点设置“齿轮图标”——首页换肤中，可以点击“菜单左侧布局”将系统功能菜单调整至左侧。如下图所示：
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6. 平板电脑模式

在界面的右上方点击下图红框中的图标，可以切换到平板电脑操作模式：
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点击右上方的红色框内的小房子图标可切换回普通PC操作模式。
7. 表单流程操作
表单协同
6.1 登陆个人首页，在“我的模板”里面点击相应的发文模板或者“更多”查找分类的
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6.2.点击相应的模板进入到“表单界面”，比如“印章使用申请”如图所示：
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6.3 查看流程，查看整个质检跟踪的后续流程节点
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6.4点击“插入”按钮，可以在本地文件中上传附件，在关联文档中，关联其它已发送或已办理的流程。
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6.5填写好协同后，点击“发送”，流程流转到相应后续节点
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6.6处理待办事项：
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点击具体的待办事项，进入到处理待办事项界面：
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加签：流程中临时加入不在固有的流程中的人员，参与流程审批
知会：把审批流程告知不在流程中的人员
回退：退回到流程中的上一节点
撤销：流程直接退回到发起人
表单选择处理态度和填写相应的意见后，点击提交，流程继续王后续节点流转

8. 新建自由协同
1. 在“协同工作”下面，点击“新建事项”，进入到自由协同的界面：
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标题：手工输入
插入：插入本地电脑上的附件
正文部分：需手工编写
选择发送的人请点击“编辑流程”或者直接输入需要接收该事项人的名字：
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鼠标单击你自己的头像名字，在弹出窗口中

点击部门：选择对应部门下面的相关人员
点击组：选择对应组成员
串发;是指后续节点人员一级一级的流转
并发：是指同时发给多人处理
中间：左右横向“箭头”是指选择相应人员；“向右”是选择左边的人员，“向左”是取消右边的选择人员
右边的人员选择确认后，点击“确定”，流程编辑完成，
点击“发送”，自由协同发送成功，进去后续节点处理界面，
处理自由协同界面等同“处理表单模板协同界面“
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9. 个人文档的建立及使用
在“文档中心”中的“我的文档”，建立属于个人的文件夹：
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建立个人的文档管理的文件夹，“上传文件”选择自己电脑本地的文档，便于随时随地查阅个人的文档
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将鼠标移动到文件名称后面，内容类型前，点击下图中的红色按钮，可以设置文档或文件夹的权限
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同时也可以借阅给他人，删除，下载
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10. 致信PC客户端安装与使用
1) 安装方式：点击登录首页的“辅助程序安装”-选择安装“致信（PC版）”-安装完成以后，桌面将出现“致信”快捷图标
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2) 致信客户端设置：双击桌面快捷方式，点击右上角“设置”按钮，输入服务器IP地址“http://oa.nxmu.edu.cn”及端口“5222”，然后点击“确定”，输入OA的账号密码即可登录
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3) 登录客户端后可以随时查看需要处理的待办事项及其他设置
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北京致远协创软件有限公司

