电子校务平台“OA系统” 使用说明
一、接收信件
    OA系统站内信查看使用步骤如下:
第一步：通过认证客户端登陆后跳转页面或直接通过地址we.zznu.edu.cn登陆系统进入数字化校园平台，如图1所示。
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图1 数字化校园平台页面
第二步：在系统页面右方的“系统提醒”栏目下的”工作信件”中会提示一条未读信件,如图2所示。
[image: image2.jpg]s s

tAm
15 omm

-
00

s

bows wian sses

ngEs  ARER YRR

o wgmn  wm

AR

wanE
sk
viTEn
vERLE
s

=)

E=

0

~FERR

amTiee meneEe

]
e
vazEn
e
vann

v RE
vasEs
virgEn
LS
i =

e
wu| x| owr | ww

» USRS TASET
e
LRI AR
L RAE RS SIFE AT
»HETIERRE S
PATRAEE LR
»FEREZRERPELS AT (5,
»EERS LIRS B
»HARBREREAR . AR
» LR SRR

Wi

nean
su| % s =5 | aw|

s R s1025E
R R 2 30501
R R 2 310015
R R 202 30607
»EFIETIRT ORISR
S
»iLOHLrEEaS )
»iFEeHLrEEES (1)

e
2T B PR R
»iFkoHsrEEaS )
»iLeHsrEEs )

1030
1030
ors
e
onoo
onoe
onos
1230
230

=

1o
e
ey
e
i
e
oot
oot
w0

s
e
e
Er
ke
e
e
Er
Er
pd

R
R
R
R
o
u
w
wa
i
s
e
w

 BEBIEKE AL RS
VEEFBLD (60 ATCRET
T SRR
TS ICIAY

AT R RS

TERRG 0 (TR O
0 e 0

noFn

R e o
e cmEs o)

R
Won e wep THE |

R - B
BRI

A ARArr)
o SE s e

r s
[

» 1
A e




图2 未读信件提醒
第三步：点击图2 中的工作信件,如图3所示。
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图3  未读信件提醒
第四步：单击左边“站内信”按钮，如图4所示，页面右方出现未读的信息。或者直接点击图3 右方的未读信息提示按钮，也可进入未读信息裂列表面。
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图4 站内信列表页
第五步：如图5所示，点击要查看信息的“主题”名称，便可进入信件内容页面进行信件内容的查看，如图6所示。
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图5 信件信息查看页面
[image: image6.jpg]D
e |

& #A
LS PRE ¢
L 1 FIESH

L G Eohte
M opmEEy as





图6 信件信息显示页面

二、附件下载

第一步：如图7所示，点击附件名称，即可进入下载页面，如图8所示，将附件保存到相应位置。

[image: image7.jpg]B BiRESH

[T s )
R o





图7 信件附件列表页面
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图8 信件附件下载页面
三、信件回复

第一步：如果我们查看过自己的信件需要回复时，点击信件页面上的回复按钮，如图9所示。
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图9 信件回复页面
第二步：如图10所示，输入所要回复的内容，点击“发送”按钮。看到如图11所示提示信件发送成功信息，即表示已成功回复。

[image: image10.jpg]=] i

Original Message -~

21 11:06:57

Subject: i FRIESH
SEME|
-4 8 V|
BREAIT: ghiRE: | R BRI 2]
SRR

#ER





图11 信件内容回复页面
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图12 信件内容回复成功页面
四、写信件

第一步：如图13所示，在站内信页面上点击“写信”按钮。打开图14所示写信页面。
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图13站内信整体页面
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图14 写信页面
第二步：点击图14所示收件人后的“选择”按钮，进入收件人选择页面。如图15所示。
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图15选择收件人部门页面
第三步：如图15所示，选择下拉列表中的“所有部门”，进入所有部门显示页面，找到发送信息的部门以及具体到个人，点击右方“添加”按钮，将收件人名称添加到“已选人员”列表中，即完成收件人的添加。如图16所示。
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图16 选择收件人具体人员信息页面

第三步：如图17所示，书写标题信息以及通过“浏览”按钮添加附件，如图18所示，选择附件文档，将要发送的附件添加到信件附件项中。
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图17书写标题和添加附件页面
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图18 附件文档添加页面
第四步：如图19所示，在信件内容框中书写好发送的内容，点击下方“发送”按钮，便可将信件发送出去，如图20所示，表示信件发送成功。
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图19信件发送页面
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图20 信件发送成功页面
