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办公自动化系统操作手册

特别说明：用户安装本客户端后，即可以实现除“新建公文”外

的所有功能。用户如需要新建公文，则需要安装 wps 软件方可使

用。免费个人版本 Wps 软件可于 http://www.wps.cn 下载，有

关版权请参与该网站相关信息。

一、配置服务器地址

在使用前配置好服务器地址：

1. 双击 图标。

2. 打开配置程序。如图

3. 在输入框中输入安装 OA的服务器地址，例如是：192.168.1.100 如果带有端口的话就

填上：192.168.1.110:82
4. 注意，填写的时候标点都为英文符号。

5. 点击确定保存。

http://www.wps.cn
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二、登陆客户端

1.登录窗口

二．主界面

用户输入办公室的帐号、密码成功登陆本系统后，进入到办公自动化系统的主界

面，如下图：
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在软件左方的功能列表中，包括有：办公室发文管理、办公室阅办公文、公文查

询、用户设置四大部分。

三．功能介绍――办公室发文管理

1．新建公文

点击新建公文，会在 OA 办公系统栏目旁新建一个新建公文栏目。如下

图：

新建公文栏目包括的主要功能有：正文、附件、表格、正文另存、申请公章、保

存、发送、关闭等等。

1．1

正文主要的操作有：输入公文标题、文号、缓急程度和正文内容等。
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1．2

附件的添加：可以任意添加文本文档、图片和 RAR 文件等等。

1．3

表格：该办公自动化系统有 4种表格的模板给用户选择。一种是系统默认登

陆就会进入到的标准呈批表；一种是会议通知表单；一种是区委区府办公文呈批

表；一种是转发公文呈批表。用户根据本身的需要进行选择。
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正文填写完整后，可以对公文进行即时发送操作。办公室帐号登陆的可以对所有

其他部门的办公室帐号、单位内部人员和自定义组人员进行公文发送。用户还可

以选择公文类型：阅件公文和办件公文。选择阅件公文，用户发送的公文就会出

现在待阅公文栏目；选择办件公文，用户发送的公文就会出现在待办公文栏目。

用户也可以对填写完整或者还没有弄好的公文进行保存处理。保存后的公文会自

动保存在待发公文栏目中。下次用户一样可以对公文有修改、删除、发送等所有

操作权限。
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2 .已发公文

用户成功发送公文后，都是保存在这个栏目。

用户可以对已发公文进行查询、回收、结束和公文跟踪等操作。

2．1 公文查询

公文查询功能是对待发公文、已发公文、办结公文、待办公文、待阅公文、

已办公文、结束公文和会议通知 8个栏目里的公文进行查询。

而公文查询功能可以对公文标题、文号、来文单位和日期等内容对公文进

行查询。

2．2公文回收

公文回收：只要是本帐号发送的所有公文，无论是其他用户办理了、没签

收或者已经办理了加了意见的公文,用户都可以把公文回收。回收后的公文保存

在待发公文里。

回收后的公文, 用户一样可以对公文有修改、删除、添加附件、新增加处理意见 、

发送等所有操作权限。（回收后的公文表格模板不可以进行修改,用户见到所有单
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位或个人加的意见）

2．3 结束公文

结束公文：只要是本帐号发送的所有公文，无论是其他用户办理了、没签

收或者已经办理了加了意见的公文,用户都可以把公文结束。结束后的公文保存

在办结里。而其他收到该公文的用户就会全部自动变成已办理和保存到结束公文

里。

用户只可以对办结里的公文进行查看操作。

2．4 公文跟踪
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公文跟踪：主要分为部门跟踪和内部跟踪。

四．功能介绍――办公室阅办公文

1．待办公文

待办公文主要的功能是批量签收和批量办理。

进入到待办公文界面就会见到所有的公文会用 2种背景颜色区分。浅红

色背景的公文就是急件或者是特级的公文；而白色背景的公文就是普通程度的公

文。
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用户任意打开一份待签收的公文后关闭或者直接点击公文右边的待签收,公文就

会变成完成状态。

用户任意打开一份待签收的公文后，按办理完毕、签阅或者转发给其他人员，公

文也变成了已办公文；用户也可以直接点击公文右边的完成，公文就直接转到已

办公文里。

（办理完毕：是收文人已经把文件办理好了并添加了意见，要返回给来回单位并

提醒来文单位，这份公文我添加了意见。这份公文会自动出现在来文单位的待办

公文栏目里；

签阅：是收文人已经把文件办理好了，并不需要提醒来文单位，不会出现在来文

单位的待办公文栏目里。）

该公文图标表示这份公文有附件。

该公文标题旁有提示的标志，说明该文件曾

经被发文者发出公文后把公文进行回收，回收后又把公文再发出

后把公文结束后，该公文就会出现这个标志。用于提醒用户该文

件曾经被回收。

批量签收：就是用户可以选择多份待签收的公文进行批量性的签收。

批量办理：就是用户可以选择多份待办或者待签收的公文进行批量性的办理。

2．待阅公文

待阅公文：就是发文单位发公文时选择阅件公文模板，用户收到的公文就会

出现在待阅公文栏目。
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3．结束公文

结束公文：就是自己收到过的公文被发文者结束公文后就转入到结束公文的

栏目；包括自己发比自己的公文，被自己结束公文后也在这里显

示。

五．功能介绍――公文查询

1．公文查询

公文查询功能是对待发公文、已发公文、办结公文、待办公文、待阅公文 、

已办公文、结束公文和会议通知 8个栏目里的公文进行查询。

而公文查询功能可以对公文标题、文号、来文单位和日期等内容对公文进

行查询。
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2．会议通知

会议通知：发文单位发公文时在表格中选择会议通知表单发送公文的，用

户收到的公文都会出现在会议通知栏目。

五．用户设置

用户设置包括有个人资料用户词条和私有组管理。

个人资料：用户可以对本帐号进行资料的修改。

用户词条：用户可以对公文表格中的词条进行修改、删除和添加。
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私有组管理：用户可以任意增加私有组，设置经常发送公文的用户组，方便公文

的发送选择用户。
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