标准化移动办公使用FAQ
[bookmark: _Toc285621054][bookmark: _Toc343532704]1.问：如何使用“中国电信标准化移动办公”业务？
[bookmark: _GoBack]答：用户可通过天翼智能手机和PC两种方式使用标准化移动办公业务。
1）使用PC登录，在PC浏览器中输入office.189.cn访问。
2）使用天翼智能手机登录，需要安装手机客户端。
2.问：如何下载客户端？
答：共有以下3种下载方式。
1）首页“获取手机客户端下载地址”输入用户电信手机号码发送客户端下载链接短信，用户通过点击手机短信中的客户端下载地址安装使用；
2）用户使用智能手机二维码快拍工具拍摄首页标准化移动办公手机客户端二维码图片下载安装使用
3）用户通过点击首页“客户端下载”，下载相应手机系统的安装包到PC端，通过PC端和手机端连接粘贴客户端安装包到手机SD卡中安装使用。
3.问：登录账号及密码是什么？
答：登录账号分为admin账号、用户账号两种。
admin账号：系统为客户默认创建的根管理员账号，具有最高管理权限。业务开通后由营业厅提供，命名规则为admin@企业域名；客户不可修改、删除admin账号。admin账号可将单位管理员权限授予其他用户账号。
用户账号：为天翼手机用户账号（使用手机号作为登录账号），初始化密码为：123456，首次登录时强制进行密码修改。
4.问：标准化移动办公支持的手机类型有哪些？
答：标准化移动办公手机客户端支持Android、iOS操作系统的智能手机使用，适配机型广泛，包括目前电信渠道的各类主流机型，如iPhone5/4S、摩托 XT928、三星  Note2、摩托ME811、三星 i939 等。
5.问：为什么登录时提示“该用户不存在”。
答：请您检查用户名是否输入错误或用户名后是否有空格。
6.问：为什么登录时提示“用户名或密码错误”。
答：请您检查用户名或密码是否输入错误。如确认无误请进行密码重置。重置方法如下：
1）用户账号的密码遗失可联系本单位的单位管理员，以单位管理员身份登录系统，在系统管理-用户管理中找到对应用户后进行密码的重新设置。也可点击平台首页“忘记密码”自行重置。
2）单位管理员的密码遗失请提供单位相关证明，联系当地电信的客户经理或直接拔打4009920820服务热线，进行密码重置。
7.问：更换手机对业务使用有什么影响？
答：更换手机终端对业务使用没有影响，只需重新下载安装手机客户端即可登录使用。
8.问：为什么登录后会弹出下载girl.mp3对话框？
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答：这是因为浏览器不兼容，将其设置为兼容模式后即可解决。
9.问：为什么登录后会导航栏不显示文字？
答：这是因为浏览器不兼容，将其设置为兼容模式后即可解决。
10.问：如何修改密码？
答：您可以在“个人事务”——“个人设置中心”——“修改密码”中进行修改。 
11.问：为什么发送不了短信？
答：共有以下3种情况。
1）提示“今日发送量已经达到上限”。
系统默认客户每天短信发送量为500条，超出则无法发出，如需修改每日发送量，请填写申请并加盖单位公章，可拨打4009920820服务热线了解详细修改流程。
2）提示“对不起，'××'为敏感词汇，不能发送”。
有个别词汇为敏感词汇，平台会在发送时进行提示，用户可替换为其他意思相近词汇或在词汇中加空格后发送，可拨打4009920820服务热线了解详细发送情况。
3）调整发送时间。
平台默认短信发送时间段为每天的08：00—20：00，其他时间段内发送的短信会在早8点时进行发送。如需修改短信发送时间，可拨打4009920820服务热线了解详细修改流程。
12.问：文件短信如何发送？
答：文件短信发送前需要下下载模版，在模版中填写手机号和需要发送的内容，然后上传模版，点击发送即可。
13.问：发送文件短信时出现错误提示
[image: D:\QQ\Users\287192378\Image\CN47HURTC6PB`G0`[PE2X$2.jpg]
答：文件短信模板不合适导致发送错误,但是短信已经发送出去，建议每次发送文件短信时重新下载新的模版。
14.问：怎么通过标准化移动办公查看会议室是否有人使用？
答：通过PC或手机端点击会议申请，查看各个会议室当天申请的会议的开始/结束时间即可。
15.问：为什么审批选择人员时无法选定？
[image: D:\QQ\Users\287192378\Image\]rn$@{f@4)]ru%tci~civf8.jpg]
答：您可以将浏览器设置为兼容模式，之后即可选定。
16.问：为什么手机端发起审批保存之后出现下面右图代码的提示？
[image: ]        [image: ]
答：这是因为您在办理环节没有选择办理人员导致出现的代码提示。
17.问：为什么督办人选项无法点击选取人员？
[image: D:\QQ\Users\287192378\Image\b18hk(6[2[4lsu5rq)f9(_m.jpg]
答：协同不能设置督办人，除了默认表单。
18.问：为什么邮件上传到99%后不动了？
答：将浏览器设置为兼容模式后重启浏览器后即可解决。
19.问：为什么电脑上传的文档手机看不到
答：用户是普通用户权限，默认没有没有设置单位文档的权限，设置阅读或编辑权限后即可查看。
20.问：为什么发文拟稿-正文编辑-word正文，打开没有“打开本地文件”选项？
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1584437107\Image\8V(72AI2%@MVW)1K`{6@L$E.jpg]
答：这个是由于流程中的设置错误造成的。如果流程节点中勾选了盖章和成文，那就说明当前文档已经是最终稿了，不能再让本地导入，出现不能打开本地文件的情况。建议在用的时候合理配置节点权限。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1584437107\Image\V@3J}%Z5FP)M9SKEE[@CT(7.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1584437107\Image\Q~`JS$79XT55KJN)5_%{VS2.jpg]
21.问：发文时选择主送，抄送人为什么不能选人？
答：公文表单上主送和抄送默认可以手动录入，或双击弹出窗口进行部门选择，但这里只能选择部门，不能选人，默认公文不会给个人发送
22.问：在配置文号时选择“部门文号”如图，但配置的综合文号是可以正常使用的，这是什么问题呢？
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答：如果一个单位有多个部门，那么部门文号只有属于本部门的人才能用，其他部门的人是选不了别的部门的文号的 ，故而只能使用综合性文号。
23.问：为什么公文的正文无法打开出现如图情况？
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答：此为没有设置浏览器且未安装控件导致，请按如下步骤设置：
1）internet浏览器初始化：工具internet选项高级重置选中“删除个性化设置”“重置”；	
2）将office.189.cn加入信任站点，并设置安全站点的安全级别，具体方法如下；
复制office.189.cn，然后打开浏览器的工具栏;
[image: 122222222]
选择internet选项，打开internet对话框，然后选择安全可信站点站点，如下图:
[image: ]
打开站点后如下：将复制的地址粘贴到第一行空白处；下面的方框内不要打勾，如果有勾，则去掉，再点击添加；
[image: 未命名]
添加成功后，点击关闭；
[image: QQ截图20121228093911]
然后在internet选项页面点击自定义级别:
[image: ]
打开如下窗口，找到“ActiveX控件和插件”的项,并将它下面的所有的包含ActiveX的内容全部选为启用.然后点击 “确定”。
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在打开“隐身”窗口，选择“设置”如图：
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随后将服务器地址office.189.cn粘贴在第一行空白处,在点击添加。
[image: QQ截图20121228094205]
添加成功后点击关闭，如下图：
[image: QQ截图20121228094241]

3）运行ie辅助设置文件。
安装后将四个选项全部选中点击“安装”即可。
4）运行office控件安装工具
如下图所示将此工具下载并按操作指引安装即可。
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24.问：为什么在流程设置中看不到流程线？
[image: D:\QQ\Users\287192378\Image\9UT`8INFA@Z0V[}@_68X0IY.jpg]
答：这是浏览器不兼容问题，切换为兼容模式并正确设置Internet选择即可。
25.问：登录标准化移动办公后出现下图的情况是怎么回事？
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.jpg]
答：这是由于系统为WIN8或浏览器为IE10造成的，在浏览器中点击“F12开发人员工具”，更改为IE8，并选择兼容模式视图就可以了。
26.问：在流程中选择参与者时出现如下图提示，这是怎么回事？
 [image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\297176537\Image\{}RL1T1P$}9WG4V{1S0$MNJ.jpg]
答：在浏览器成功设置之后，重新关联流程和表单即可避免此种情况发生。
27.问：为什么单位文档管理权限设置，无法选择部门？
答：因为平台针对的是中小企业客户，只有少部分人用到单位文档权限，所以单位文档的权限设置只能进行人员添加，无法为整个部门一次性添加权限。
28.问：用户管理中，用户排序有什么作用？
答：这是为了单位内部人员排序用的，排序数字越大用户越靠后(职位管理中的排序与此相同)。
29.问：部门管理中，序号有什么作用？
答：这是为了单位内部门排序用的，排序数字越大部门越靠后(注：此序号为同级别间的部门排序，不同级别的部门需重新设置序号)。
30.问：办理标准化移动办公业务后，怎么按单位架构设置人员？
答：开通业务后，需要使用系统管理员帐号登录PC端，然后在导航栏查找“系统管理”—“职位管理”，设置单位人员的所属职位，将人员对应其职位，保存即可；再通过“系统管理”—“部门管理”，设置部门及其子部门，将人员对应其部门，保存即可。将人员对应其职位、部门的操作也可在“系统管理”—“用户管理”中实现。
31.问：“系统管理”中职位和角色感觉作用一样，为什么不可以合并成一项呢？
答：一般单位中职位和角色都是用来区别人员所属位置的，所以不免感觉有些重复。但在标准化移动办公中，角色是可以设定所拥有功能的一种分类，比如“单位文档员”，不具有“短信彩信”、“内部邮件”等功能，但可以设置“单位文档”；而职位的功能在于设定之后，可以在流程中按职位发送，即可以发送给同一职位的所有人。
32.问：角色中设置的单位管理员和赠送的系统管理员有什么区别？
答：在功能上这俩个管理员是一样的，但从本质来说，系统管理员是一个帐号，单位管理员是一种角色。
33.问：为什么设置了单位架构后打开“公共信息”—“单位通讯录”是白的？
答：设置好单位架构后，还需要点击“单位通讯录”—“重新同步组织架构”，等更新完成后即可正常显示。
34.问：手机端通讯录有部门和其人数信息，但右侧为白色怎么办？
答：这是由于手机端没有同步造成的，需要通过系统管理帐号在“用户管理”中，点击具体人员，再点击“同步手机通讯录”，同步后手机端再次点击“通讯录”—“同步”即可。
35.问：为什么没有审批模块？
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答：这个问题有2种情况：
1）所属的角色的审批权限被关闭，请联系单位管理员在“系统管理”——“角色管理”中，开启审批权限即可。
2）在页面左下角，“自定义菜单”中勾选审批即可。
[image: ][image: ]
36.问：iphone客户端不能获取本机通讯录。
答：打开iphone手机“设置-隐私-通讯录”，打开“标准化移动办公”开关即可。
37.问：标准化移动办公的任务模块怎么使用？使用的权限是什么？
答：任务模块可以通过pc或手机下发任务信息，员工在终端回复工作进度，同时具有任务查询、统计以及定位和拍照上传的功能。默认普通用户就可以使用，也可以跟进要求修改角色权限。
38.问：电子公告是否有短信提醒？
答：电子公告具有短信提醒功能。类似的模块如审批、收/发文、会议、任务都是有提醒短信的。
39.问：标准化移动办公的登陆账号有什么限制？
答：登录帐号必须为天翼号码。
40.问：欠费的情况下标准化移动办公可以使用吗？
答：电话欠费状态下不影响标准化移动办公的使用，只要手机能上网就可以。
41.问：通过标准化移动办公，可以给异网的手机或者固话拨打电话吗？
答：这是可以的，只需在通讯录可以设置办公电话和家宅电话即可（注：固话需保存区号才可拨打,否则提示无效号码）。
42.问：档案借阅和流程变量具体如何使用？
答：1）档案借阅：单位管理员从pc端登录平台后可以在系统管理-单位设置中心-工作流设置中选择是否启用档案借阅功能。
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如果选择不启用，则单位所人员都可以通过文档管理-单位文档-档案查看，看到已经归档的文件。
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直接点击档案标题就可看到档案信息、档案表单、档案正文。
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如果选择启用档案借阅功能，则进入文档管理-单位文档-档案查看，点击档案标题后会弹出申请档案借阅对话框。
[image: ]
选择借阅的时限后点击左上角的提交，就发出借阅申请。
单位管理员或文档员可以通过文档管理-公文归档-归档审批中查看单位中档案借阅申请。
[image: ]
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点击申请列表中的档案标题后，可以选择审批结果填写审批意见，若同意后点击左上角的提交，就可通过申请。
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管理员通过申请之后，申请人可以在文档管理-个人文档-我的文档-档案借阅中看到所借阅的文档。
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点击右侧的阅读，便可查看到该档案的档案信息、档案表单、档案正文。
2）流程变量：单位管理员可以通过系统管理-流程变量打开流程变量设置页面。
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点击“部门领导”
[image: ]
为“NMA运营部”和“办公室”这两个部门选择部门领导，点击保存。
如果配置的流程中，将某个节点的参与者选为部门领导。[image: ]
则这个节点的签批人就为这个流程发起人所在部门的部门领导。
同上流程变量中可以新增领导关系这个变量。
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当流程中某节点的参与者选为领导关系时，此节点的签批人为该流程的发起人所对应的领导。
43.问：Ios客户端为什么没有来电弹屏？
答:IOS系统无法实现来电弹屏，所以标准化移动办公的来电弹屏也无法显示。
44.问：Ios客户端为什么没有文件上传？
答:IOS系统无法实现来电弹屏，所以标准化移动办公的来电弹屏也无法显示。
45.问：公文为什么不能套红？
答：首先在“公文办理-公文配置-正文模版”中编辑保存正文模版，然后在收发文的流程中点击具体需要套红的节点，在“动作”中选择“成文”，保存之后公文流转到此环节即可在“正文编辑”中进行套红操作。
46.问：签章怎么使用？
答：首先在“系统管理-签章管理”中上传印章图片，并设置密码，然后在收发文的流程中选择需要盖章的节点，在“动作”中选择“盖章”，保存之后公文流转到此环节即可在“正文编辑”中进行盖章操作。
47.问：什么是加签？具体如何操作？
答：加签即将审批发送给原有流程之外的人员，在其审核后再回归原有流程。设置方法为在审批的流程中，选择需要加签的节点，在“动作”中选择“加签”，保存之后审批流转到此环节即可在审批上方的功能按钮中选择“加签”。
48.问：审批、收发文如何归档？
答：首先在“系统管理-流程管理”中，打开相应的流程，选择需要归档的节点，在“动作”中选择“归档”，保存之后审批或收发文流转到此环节即可在表单上方的功能按钮中选择“归档”。
49.问：电话会议如何开通？
答：电话会议的开通一般由系统管理员来开通。具体操作如下，首先在“系统管理-角色管理“中，选择单位管理员，找到应用管理，勾选
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然后在导航栏点击“应用管理”模块，点击开户即可开通。
50.问：IOS客户端操作时经常闪退是怎么回事？
答：这是客户端版本较低导致（app版本也为旧版本）的，建议从标准化移动办公主页下载最新版即可解决。
51.问：平台短信每天发送上限是多少，超过后的短信第二天是否会重发？
答：默认为2000条/天，超过数量限制后界面会有相应提示无法再进行发送，也不会进行短信库中，所以不会在第二天重发。
52.问：手机客户端登录对网络有什么要求？
答：如果客户内部网络要做安全设置访问ctnma的地址，要开放这个域名的80端口;如果客户手机连的是内部网络的wifi，还需要开通ctnma的8081端口，否则无法正常使用手机客户端。
53.问：IE8，IE9如果在编辑公文正文套红时报错，如何处理？
答：IE8，IE9如果在编辑公文正文套红时，界面出现下面的情况：
[image: SJ0}%CN4)T{IUN_3B~X}[(L]直接关闭弹出窗口阻止程序即可解决问题。
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54.消息炸弹清除的是手机里的哪些内容？
答：手机UIM卡上的联系人、本机联系人清除,短信清除,通话记录清除,客户端自动登录记录清楚。
55.首页界面时候可以修改？
答:标准化移动办公作为一款标准化的产品，不接收定制化要求；但如图所示，首页的六大基本模块可以通过系统管理帐号进行修改。
[image: ]
56.为什么无法删除邮件和审批？
答：这是因为您的个人回收站已满造成的，建议在“个人事物”——“回收站”中定期清理即可避免。
57.为什么在短信群发功能中选择全部部门了仍然有人未收到短信?
答：这是在“短信群发”模块中未点击展开部门下的具体子部门导致的，在发送时先展开部门列表后再发送即可。
58.为什么我的企业邮箱无法打开？
答：企业邮箱功能需先开通后由单位管理员设置开通后方可正常使用。
59.如何让别人来安排自己的日程？
答：使用日程委托功能即可实现，由单位管理员设置代理人和委托人后，代理人即可安排编辑委托人的日程。
60.为什么使用日程委托功能安排委托人日程时“日程分类”项无法下拉选择？
答：这是因为委托人没有设置日程分类，需委托人事先编辑个人的日程分类。
61.审批模块中的“考勤”、“人事”等5大类别是否可以修改？
答：是可以的，由系统管理员开放权限后即可在“审批”—“审批分类”中编辑修改具体分类名称。
62.为什么公文的流程和表单关联后在公文发起时仍看不到对应的公文流程？
答：此为在公文流程的开始环节设定了参与者，若设定固有参与者，则流程只有参与者才可以发起公文。
63.为什么无法在手机端使用“任务”模块的定位功能？
答：此功能需事先在个人手机设置中开启定位功能。
64.审批、邮件等功能都有提醒短信，为什么计划、汇报模块没有？
答：计划、汇报模块同样具有短信提醒功能，在“个人事务”—“	个人设置中心”—“消息提示设置”中勾选提醒方式后保存即可。
65.IPAD客户端下载安装文件后无法安装，提示“无法安装”。
答：此问题是由于IPAD越狱所造成，需要把IPAD恢复成正版，这样数字签名才能验证通过。
66. 公告发布过一次修改后再发布是否有短信提醒？
答：修改后不会进行短信二次提醒
67. 为什么打印后和表单上的格式不一致？
答：每个控件必须独占一个单元格，比如：姓名：控件，这样的把姓名放在一个单元格里，控件单独放在一个单元格里，这样打印出来的效果和电脑上显示的样式是一致的 。
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