
一、进入 OA 登录页 

因校内职工同志普遍使用 360 浏览器，因此本教程将以 360 浏览器为例，进行首次登

陆前的准备工作步骤说明，推荐使用 IE9 及以上版本的 IE 浏览器进行登录使用。

1.如右图所示，双击打开“360 浏览器” 或 IE 浏览器 。 

2.因新旧 OA 开发时间跨度过长，请确保 360 浏览器处于“兼容模式”状态，如图所示点击红

圈内按钮(若处于“极速模式”状态则显示闪电图标)后选择“兼容模式”。

3.如图所示，右键点击任意空白处（若无该选项则另找空白处），选择 IE9 及以上或默认。



4.点击如图所示进入“南宁学院网络信息中心-数字化信息门户”。 

 

5.如图所示点击“OA 系统”的快捷通道。 

 
5.如图所示点击“新 OA 信息无纸化协同办公平台”。 

 
6.至此，成功进入南宁学院协同办公系统登录页。（IE 浏览器可免设置，直接完成登陆操作）。 



二、OA 的首次登陆 

1.在下图所示的南宁学院协同办公系统登陆页右下方红框处填写 OA 的账号、密码和登录验

证码，其中账号为您的手机号，初始密码为 nnxy123456，输入完毕后点击“登陆”。 

 

2.点击登陆后，因信息员为 OA 流程流转的重要成员，因此信息员登陆密码强度需要有一定

的保证，故显示如下图所示的界面以提示需要修改密码，点击“确定”进行下一步。 

 

3.如图所示填写旧密码、新密码和新密码确认，输入正确则红色感叹号消失后点击“保存”。 

 

注：因安全需要，密码要求必须存在大写字母、小写字母和数字，密码长度至少 8 位。 



4.至此，成功完成首次登陆并修改密码操作。 

 

5.在首次登陆 OA 系统后，可能会立即弹出插件下载窗口，请参照下一章节内容进行操作。 

  



三、首次使用前的准备工作 

1.因新 OA 中含有流程显示和在线 Word 等文档编辑的功能，这些功能需安装插件后才能使

用，所以如图所示，在主界面右上角点击“插件下载”。 

 
2.如图所示，将未安装的插件点击右侧“下载”按钮。 

 

注：插件仅作用于当前计算机，在使用其它计算机时请检查插件的安装情况。 

3.下载完成后请对照下面步骤和结果图逐一进行插件的安装操作。 

 

 

 

 

 



3.1.1 双击 chinaexcel.exe 进行自动安装。 

3.1.2 如下图所示显示，显示安装成功即表示完成 chinaexcel.exe 插件的安装，关闭即可。 

 

注：安装结束后可能会弹出如图上图所示文本文件，弹出与否与安装步骤、安装成功无

关，关闭即可。 

3.2.1 如图所示，右键点击 EcologyPlugin.zip，选择“解压到当前文件夹”。 

 
 

 

 

 



3.2.2 如图所示，右键选择 setup.bat。 

 

3.2.3 选择“以管理员身份运行”，进行自动安装 

 
3.2.4 如图所示，显示“安装成功”，即可关闭窗口，若弹出文本则一同关闭即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 



注：安装该插件时，请留意显示内容，可能会直接一闪而过，若发现如下图所示的“拒绝访

问”等非“已复制”或“安装成功”字眼的，请注意右键点击并选择用“管理员身份运行”。 

 
3.3.1 右键点击 IWebOffice.exe，选择“以管理员身份运行”（同 3.2.3），进行自动安装。 

3.3.2 如图所示，显示“安装成功”，即可关闭窗口，若弹出文本则一同关闭即可。 

 
3.4.关闭所有窗体并重启计算机，重新登陆后，即可显示插件已安装完成。 

注：部分计算机安装完成后，返回浏览器即已显示安装完成，则无需重启计算机。 

4 可能出现的问题 

4.1 若安装完成后仍旧显示插件未安装，请手动安装 Microsoft Office 2007 以上版本的微软

Office 办公软件，之后重新安装三个插件。 

  



四、个人资料核对 

1.登陆进入南宁学院协同办公系统后进入到如下图所示的界面。 

 
2.如图所示在界面左上方点击自己的姓名进入“教职工信息”页面。 

 

 

3.如图所示，点击红框中各选项卡以核对个人资料是否正确。 

 

 


