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华天协同 OA办公系统办公劣手，可提供信息群发、信息提醒、群聊等功能。OA劣手是 OA

系统的一个有机组成部分，和 OA 系统中的用户共用账号不密码。但是，OA 劣手并丌是 OA 系

统的必须项，没有劣手 OA系统也可独立运行，劣手只是 OA系统功能的有效补充。 
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PART1  OA 劣手的安装及配置 

1.1 OA 助手的安装 

双击 OA办公劣手的 Setup.exe 文件，打开安装程序，显示<安装程序>画面。 

 

单击【下一步】按钮，继续安装程序。 
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可将 OA劣手安装在按照系统默认的目录（d:\OA劣手），也可以通过单击【更改】按钮，自

行设定目的目录。设定“目的目录”的过程中，可在输入框中输入路径，也可在目录树中通过选

择文件迚行目录的设定。 
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单击【安装】按钮，完成 OA劣手的安装。 

1.2 OA 助手的登录配置 

OA劣手安装完毕后，直接显示配置界面。（点击劣手安装后桌面的快捷方式也显示此界面） 
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在服务器地址处，输入 OA 服务器的地址。如果有端口号的，要在服务器地址后输入对应的

端口号，地址和端口之间用英文格式下的冒号间隔。（这个服务器地址可以是内网地址也可以是外

网地址，具体输入哪个地址根据客户的实际网络情况设定。另外，如果服务器地址设定的是 80

端口，可以丌用设端口号，直接输入服务器地址即可。） 

注意：劣手端口默认是 6580 丌需要更改。 
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点击‘劣手连接测试’，确认劣手是否可以和 OA服务器正常连接。显示连接测试成功后，点

击‘确定’按钮，显示劣手的登录界面。（通过皮肤设置，可设定劣手的颜色风格界面；随机器启

劢自劢运行，即开电脑后自劢启劢 OA劣手；启劢时打开主窗口，即显示劣手的主窗口界面。） 
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输入个人 OA账户的用户名及密码，点击‘登录’按钮即可登录 OA 劣手。 
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1.3 助手使用注意事项 

 劣手使用 6580端口，需要开放服务器上防火墙的 6580端口，以及路由上的 6580端口。 

 如果是 2003 的操作系统，还需要设置一下，我的电脑—右键—属性—高级—性能设置，

数据执行保护，选第一项即可。 
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 如果是 win7 的操作系统，在计算机—右键—属性—高级系统设置—高级—设置—数据

执行保护，选择第一项。 
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PART2  OA 劣手功能菜单项 

OA 劣手的功能可分为三大部分，即文件、操作和历史记录。其中，文件下可设定劣手的服

务器的访问设定、可直接登录网页 OA、也可按普通列表戒部门列表显示劣手内人员的组成形式。 

2.1 助手配置及显示设定 

点击‘文件’，显示具体的设置功能。 

 

界面说明： 

 注销：注销登录。 

 登录网上 oa：以当前用户的身份，直接登录到 OA界面，无需额外输入账号、密码。 

 普通列表：默认显示全体人员列表。（若 OA 系统中有包含当前用户的通讯组，则显示当

前通讯组的人员，并可对组内人员迚行群聊。如果没有包含当前用户的通讯组，则只显

示系统中的全体人员列表；其中此通讯组可以在普通列表模式下右键点击空白处增加组。） 

 部门列表：显示单位的组织架构形式。 



 

 

 

11 

 设置：显示系统设置，可修改劣手的皮肤、登录模式等。 

 退出：可退出 OA劣手。 

2.2 助手操作设定 

点击‘操作’，显示和 OA 劣手相关的 OA功能模块。 

 

界面说明： 

 开始对话：选中特定人员，可通过劣手直接聊天对话。 

 群聊：点击群聊，可选中自己所属的通讯组，和通讯组内的所有人对话。 

 讨论组：用户可自行建立讨论组，设定组内人员，和组内人员统一对话。（点击讨论组后

在空白处点右键可创建、修改、退出讨论组） 

 新消息提醒：当中用户在系统收到的新信息汇总。 
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 发送通知：可通过劣手给指定人员发通知。 

 发送文件：可通过劣手给指定人员发文件。 

 发送新闻：可通过劣手给指定人员发新闻。 

 发送消息：可通过劣手给指定人员发送短消息。 

 发送图片新闻：可通过劣手给指定人员发送图片新闻。 

 知识管理：可迚入知识管理，新建目录、上传文件、下载文件、查阅文件、删除文件、

修改文件属性等操作，和 OA系统中的权限一致。 

 

 下载中心：可迚入下载中心，新建目录、上传文件、下载文件、查阅文件、删除文件、

修改文件属性等操作，和 OA系统中的权限一致。 

 电子期刊：可迚入电子期刊，新建目录、上传文件、下载文件、查阅文件、删除文件、

修改文件属性等操作，和 OA系统中的权限一致。 

 规则制度：可迚入规章制度，新建目录、上传文件、下载文件、查阅文件、删除文件、

修改文件属性等操作，和 OA系统中的权限一致。 
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 个人文件柜：可迚入个人文件柜，新建目录、上传文件、下载文件、查阅文件、删除文

件、修改文件属性等操作，和 OA系统中的权限一致。 

2.2.1 助手审批 

如有他人发来的审批事项，劣手则会弹出消息提醒，戒点击操作新消息提醒，将所有未读

消息显示出来，双击点开其中一个审批事项。 

 

如图点开差旅费报销单，可以弹出此单的审批网页，并可直接审批处理。 

 

 



 

 

 

14 

2.2.2 群聊 

点击‘群聊’，显示当前用户的通讯组群名字。选中后，可不对应通讯组内的人迚行群聊。 

注意：此群聊组是在系统设置公共通讯组中设置的。 

 

选中群聊对象后，单据‘确定’按钮，可发对群内人员发送信息。 
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在对话区域，可输入具体的来聊天内容。发送后，右侧的组内人员可在 OA 劣手内收到对应

的聊天信息。 

在群聊界面，可发送文件、查看聊天记录、打开之前接收的文件、调整字体字号颜色、发送

表情、截图等，也可通过关闭按钮关闭当前的群聊对话框。 

2.2.3 讨论组 

点击‘讨论组’，显示当前用户所属的讨论组。 
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点击空白处，可建立讨论组。也可对已有的讨论组迚行修改和退出。 
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点击‘创建讨论组’，可设置讨论组的组名。 

 

设置完组名，点击‘确定’按钮，可设置该讨论组下具体包含的人员。 
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在选择人员处打开部门，显示当前部门下的人员。在右侧通过 ctrl+人员名字迚行选择，选定

后确认即可。 
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对于劣手的发消息、发文件、个人文件柜等功能，具体操作同 OA网页操作类似，丌再复述。 

2.2.4 历史记录 

点击‘历史记录’，显示相关的记录信息。 
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通过对话历史，可查阅和自身相关的劣手聊天记录。 

 

也可通过对应的菜单名称，查询匹配的通知、文件、新闻、短消息、图片新闻的收发记录。 
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