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[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc29075]访问地址： http://202.204.74.164/      
用户名:学号
密码:身份证后6位 (身份证最后一位是X的须大写。如果身份证后6位登陆不成功，输入123456，登陆后尽快修改新密码。)
建议在chrome浏览器上使用。 








第一章 个人信息管理
[bookmark: _Toc20083]1.1 个人信息编辑
用户登录成功后，点击右上角按钮，会出现一个菜单如下图。
[image: ]
点击“个人信息”按钮，会弹出个人信息界面，如下图
[image: ]
点击右侧的编辑按钮即可对个人信息进行修改，如下图。
[image: ]
编辑页面如下图。
[image: ]
将对应的信息输入后点击“保存”按钮即可保存。
[bookmark: _Toc23804]1.2个人密码修改
点击右上角按钮，点击“修改密码”，即可对密码进行修改。如下图。
[image: ]
编辑页面如下。
[image: ]
按照文本框提示输入对应内容后，点击“提交”按钮即可修改密码。
[bookmark: _Toc8402]1.3查看登录日志
点击右上角按钮，点击“登录日志”按钮，即可进入日志查看界面。如下图。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10801]第二章 快捷菜单管理
快捷菜单的作用是通过点击快捷菜单可以直接的访问对应的页面，从而避免了因为菜单层级的限制，导致的繁琐的查找、点击的动作。
[bookmark: _Toc26077]2.1.添加快捷菜单
点击屏幕左侧“我的”图标，如下图：
[bookmark: OLE_LINK1][image: ]
将鼠标移到“我的”图标右侧的灰色区域，此时会显示一个眼睛图标，如下图：
[image: ]
点击眼睛图标，并将鼠标移入新出现的区域，会出现如下界面：
[image: ]
点击最上面中间的“+”按钮，会新建分组（可以建多个），可以对新建的分组命名，新建完分组之后将右侧“学生留学申报”拖入新建的分组，点击“保存”之后即可通过点击左侧的学生留学申报来快速进入学生留学申报界面，操作如下图：

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]

快捷入口添加成功，最后点击右侧“编辑”按钮，关闭右侧菜单，如下图：
[image: ]
2.2快捷菜单的删除
将不需要的快捷菜单拖入垃圾桶样式的按钮即可删除快捷菜单，如下图。[image: ]
或者可以将新建的分组拖入垃圾桶样式的按钮，即可将该分组下的快捷菜单删除，如下图。
[image: ]
之后点击“保存”即可。

[bookmark: _Toc26675]第三章 学生留学申报
学生留学申报的流程分多个环节，每个环节都有相应的人去处理。不同环节的处理者，只能编辑本环节的内容。
注意：对于其他环节处理人提交的数据只能查看，不可以编辑。
[bookmark: _Toc19218]3.1数据状态说明
数据状态分为“草稿”，“待处理”，“已处理”，“已办结”。
“草稿”：在处理页面下点击暂存或者返回时，当前编辑的数据就会出现在草稿区域中。
“待处理”：当某条流程数据的某个环节的处理者登录时，该用户就会在“待处理”区域下找到没有处理的数据。
“已处理”：某条待处理的数据被提交或者退回时，这条数据就会出现在该区域，表示已处理。
“已办结”：当登录用户为流程最后一个环节的处理者并且点击了“办结”按钮。这条数据就会出现在已办结区域。如下图。
[image: ]
每块区域的右上角都有一个显示更多的按钮，点击这个按钮就会以分页的形式显示所有对应状态下的数据，如下图。
[image: ]
[image: ]
在快捷菜单左侧有一个“待办”按钮，再点击它右侧待处理的“学生留学申报”，就会访问“待处理”区域的显示所有数据页面，如下图
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1789]3.2 页面跳转说明
进入学生流程界面后的页面跳转
 (
学生
留学申请界面
学生留学申请界面
学生留学申请界面
点击
新建
、处理
、
查看按钮
点击暂存
、返回
按钮
点击办理按钮
点击
返回按钮
会返回到学生
留学申请界面
)
[bookmark: _Toc32533]3.3 进入留学申报界面
登录成功后点击九宫格，如下图
[image: ]
						
点击华北电力大学自动化办公系统，点击出国出境，点击学生留学申报，如下图
[image: ]
点击之后进入留学申报界面，如果已经配置了快捷菜单，那么直接点击快捷菜单便可访问学生留学申请界面。
[bookmark: _Toc18161]3.4.新建
进入留学申报界面后点击“新建”按钮，如下图
[image: ]

点击“新建”按钮后进入留学申报处理页面，如下图
[image: ]
填完表单信息后，可以点击“暂存”或“办理”按钮。注意：带“*”号的为必填项
[bookmark: _Toc993]3.4.1暂存
点击“暂存”按钮（保存当前填入信息。注意：如果直接点返回将不会保存当前填入信息），将会返回留学申报界面，表单数据会出现在“草稿”区域中，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc24760]3.4.2 办理
当前页面为处理页面时，通过点击办理按钮可以进入办理界面，点击办理按钮之前，需要保证页面没有漏填的，格式错误的项，以及附件有没有上传等，如下图。
[image: ]
文件上传如下图。
[image: ]
点击“选择文件”按钮后，选取一个文件，点击“打开”即可上传文件，如下图。
[image: ]
文件上传成功后在选择文件下方会出现上传文件的列表，如下图。
[image: ]
点击文件名可以下载，点击“移除”按钮即可删除已上传的文件。

下图为办理界面
[image: ]
办理意见处，可以填写相关的办理意见，它会在如上图的办理意见列表中显示，当下一个环节的处理者到这个页面时就会看到。
[bookmark: _Toc23468]3.4.3.提交
点击提交按钮，流程进入下一环节（如果需要选择处理人，选择完处理人之后点击确定按钮进入下一环节），如下图。
[image: ]
当处理人登录时就会看到提交的数据。
[bookmark: _Toc4378]
3.5删除
点击学生留学申报界面的“删除”按钮，如下图
[image: ]
点击之后会弹出删除确认框，点击“确认”就会删除。
[bookmark: _Toc11741]3.6处理
点击学生留学申报界面的“处理”按钮，如下图。
[image: ]
即可跳转到处理页面对该条数据进行处理。
[bookmark: _Toc20634]3.7查看
点击学生留学申报界面的“查看”按钮，如下图。
[image: ]
点击之后就会进入处理页面，查看当前页面的信息，但是不可以编辑。可以点击“返回”按钮。返回学生留学申报界面。如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc11461]3.8 流程查看
点击学生留学申报界面的“查看流程”按钮，就会进入流程查看界面，如下图。
[image: ]
[image: ]
上图的每一个圆点表示一个流程环节，如下图。
[image: ]
圆点用几种不同的颜色来表示不同的状态，如下图。
[image: ]
在该页面的下方的办理意见列表中可以看到不同环节的处理人的意见。如下图。
[image: ]
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