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第七章  系统管理 

“系统管理”在本系统中扮演者非常重要的角色，是整个系统能否

正常运行的基础。在成功安装完本系统后，应由管理员首先对“系统管

理”数据库进行详细的初始化配置。 

具有“系统管理权”的用户，有“系统管理”中所有模块的操作权

限。对于每个用户都有“个性设置”、“更改口令”、“单位组织结构”

和“用户管理”的操作权。还有一些权限需要系统管理员在“系统管理”

模块中设置后，用户才可使用。 

一、单位组织结构 

用户可以在“单位组织结构”中查看用户单位有哪些部门、各部门

之间的上下级关系以及部门中有哪些用户。 

注：用户只可查看，不能进行编辑修改。 

进入“系统管理”模块，点击子菜单或图标中“单位组织结构”按

钮，显示单位组织结构页面： 
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在中间的“单位组织结构”列表中，选择要查看的部门，右侧即会

显示此部门的名称、单位职能及成员。 

二、用户管理 

在“用户管理”中可以修改此用户的部分信息，但是“用户别名”、

“角色”的分配与“有效期”截至时间需要由管理员进行设置。 

进入“系统管理”模块，点击子菜单中的“用户管理”，进入如下

图所示界面： 
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可以对“用户姓名”、“用户职务”、“邮件地址”、“电话”及

“上传签名”进行更改，点击上方操作栏的“保存”按钮后，确认修改。 

如：修改上传签名，点击上传签名文本框旁的图标，弹出上传图片

窗口，如下所示： 
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点击“浏览”按钮选择签名图片所在位置后，点击“确定”按钮即

完成上传签名操作，“上传签名”文本框中显示修改后的签名，如图： 

 

点击上方操作栏的“保存”按钮，确认保存即可。 

三、个性设置 

用户个性设置部分主要功能是用户可以设置与使用系统相关的属

性，包括：列表每页显示行数、删除操作时是否需要提示、保存操作时

是否需要提示、日程安排默认显示方式、会议管理默认显示方式、交流

园地默认打开方式、首页显示样式。其操作方法是：进入“系统管理”

模块，点击子菜单或图标中“个性设置”按钮，将显示如下图所示界面。 
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下面对各项设置详细说明： 

列表每页显示行数：此设置功能为控制本系统所有列表每页显示多

少行，系统默认为 20 行，此设置输入范围为 1—99，当行数超过 20 行时

通过翻页铵钮操作。 

删除操作时是否需要提示：此设置功能为当用户点击“删除”时是

否弹出确认对话框。如果选择“是”则每次点击“删除”时将弹出确认

对话框, 选择“否”则不弹出。 

保存操作时是否需要提示：此设置功能为当用户点击“保存”时是

否弹出确认对话框，如果选择“是”则每次点击“保存”时将弹出确认

对话框, 选择“否”则不弹出。 

日程安排默认显示方式：此设置功能为进入日程安排时按日、周还
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是月方式显示，如果选择“一日”则以日方式显示，选择“一周” 则以

周方式显示，选择“一月” 则以月方式显示。 

会议管理默认显示方式：此设置功能为进入会议管理时按日、周还

是月方式显示，如果选择“一日”则以日方式显示，选择“一周” 则以

周方式显示，选择“一月” 则以月方式显示。 

交流园地默认打开方式：此设置功能为进入交流园地时是以“展开”

还是“折叠”方式显示，如果选择“展开”则以展开方式显示，即显示

主题及回文，选择“折叠” 则以折叠方式显示，只显示主题。 

待办事宜保留时间：此功能设置待办事宜中需要办理的文件保留时

间天数。此设置输入范围为 1—99，当超过时间期限，需要办理的事宜将

被删除。 

四、更改口令 

管理员在注册用户时，会给每一个用户提供一个初始口令。在使用

本系统过程中，建议用户应该每隔一段时间修改一次口令，以保证个人

信息的安全。 

当用户需要更换新口令时，其操作方法是：进入系统管理模块，点

击子菜单或图标中“更改口令”按钮，将显示如下图所示界面： 
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“用户别名”：显示为当前登录用户的别名，此项为只读项，个人不

能对其进行修改。 

“旧口令”：此处输入用户旧的口令，口令成“*”显示，为增强安

全性，更改用户口令时必须提供要修改用户的原口令才允许修改。 

“新口令”：此处输入用户新的口令，口令成“*”显示。 
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“确认新口令”：此项输入信息必需与“新口令”处输入信息相同，

否则保存时系统时“两次输入的用户口令不一致” ，将提示您重新输入

口令。 

口令输入完毕后，点击上方操作栏中“保存”按钮，即完成更改口

令，下次登录时新口令自动生效。 

注：口令最多可以输入 16 个字符，口令的第一个字符必须是数字或字符，口令

区分大小写。修改口令后请牢记。 

五、桌面设置 

桌面设置项可以更改登录界面的模块，当系统管理员在“系统桌面

设置”中选择用户可以自行设置桌面模块，用户便可以对显示区域的模

块按个人需求进行更改。 

进入“系统管理”模块，点击“系统桌面设置”菜单，显示页面如

下： 
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点击“放大”按钮，在新窗口可以查看放大后的系统界面样式。 

点击“界面缩略图”，显示页面如下： 



              操作篇 第七章 系统管理 

2-7-10 

 

如上图，页面显示绿色的模块部分可以进行更改，如：点击“待办

事宜”，弹出栏目选择窗体，显示页面如下： 
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用户可在不同栏目中选择模块，如：选择“功能模块”中的“网络

公告”，点击“确定”按钮，并在上方操作栏中执行“保存”操作后，

弹出修改桌面设置成功的提示框。 

查看系统界面，“待办事宜”模块更改为“网络公告”，如图所示： 
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