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1 引言
1.1 编写目的

该文档面向办公自动化系统的管理员，是管理员用户的操作手册。 

1.2 适用范围

南京外国语学校办公自动化系统管理员。
1.3 定义

列出本文件中用到的专门术语的定义和外文首字母组词的原词组。

	术语和缩写
	解释
	备注

	
	
	


1.4 参考资料

2 各功能模块使用说明
2.1 首页展示
用户在浏览器的地址栏中输入：http://oa.nfls.com.cn/打开登录界面，如下：
 [image: image1.jpg]



图：登录界面
用户请在“登录区域”登录中输入用户名和密码登录，登陆后进入办公自动化系统首页，首页展示如下
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图：首页展示

· 点击“总功能区域”中的内容，可以操作各个功能（请参照 功能描述）

· “菜单区域”展示餐厅的今日菜单信息。

· “课表区域”显示当前登录人一周的课表信息。
·  “站内消息区域”显示其他用户发过来的消息，您可以点击标题查看具体消息内容。
2.2 站内消息
点击“总功能区域”中的“站内消息”（如图：首页展示），打开会议站内消息界面，如下图所示，默认显示收件箱。

[image: image3.jpg]PR

© i
© e
© B

SER

o OEEA ma FiERE

2 sudy R, EIS New 2011-07-19 1507

BNEER SHFETE BT b-T TR ORW W [ |
2k | (2% | [EE | [#6 | [##e





图：站内消息
2.2.1 收件箱
点击“站内消息功能区域”中的“收件箱”在“信息列表区域”中显示所有所有收到的站内消息。

· 点击消息标题，或者选中消息点击“查看”按钮，可以查看消息的详细内容。 

· 选中消息，点击“回复”按钮，可以回复该条信息，如下图所示。[image: image4.jpg]L] REA #HE i
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图：回复消息

· 点击“新消息”按钮，可以发送一条站内消息，发送消息需要选择消息接收者，接收者可以是一条，也可以多条，如下图所示。
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图：发送消息

· 可选择一条或者多条消息，然后点击“删除”按钮，将其删除。
2.2.2 发件箱
点击“站内消息功能区域”中的“发件箱”在“信息列表区域”中显示所有发送的站内消息。
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图：发件箱
· 点击消息标题，或者选中消息点击“查看”按钮，可以查看消息的详细内容。 

· 点击“新消息”按钮，可以发送一条站内消息，发送消息需要选择消息接收者，接收者可以是一条，也可以多条，如图“发送消息”所示。
· 可选择一条或者多条消息，然后点击“删除”按钮，将其删除。
2.2.3 回收站
点击“站内消息功能区域”中的“回收站”在“信息列表区域”中显示所有删除的站内消息。

· 点击消息标题，或者选中消息点击“查看”按钮，可以查看消息的详细内容。 

· 点击“还原”按钮，将消息恢复到收件箱或者发件箱。
· 可选择一条或者多条消息，然后点击“清除”按钮，将其从数据库彻底删除，不可恢复。
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