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Nihao™ 最终用户许可协议
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重要须知——请认真阅读：本《最终用户许可协议》（以下称《协议》）是您（个人或单一机构团体）与北京万维诚科技发展有限公司（以下称“万维诚公司”）之间有关NIHAO™ “软件产品”的法律协议。本“软件产品”包括计算机软件、相关媒体及任何印刷材料，并可能包括“联机”或电子文件（以下称“软件产品”或“软件”）。您一旦安装、复制或以其它方式使用“软件产品”，即表示您同意接受本《协议》各项条件的约束。如您不同意本《协议》的条件，则应立即将未使用的“软件产品”退回原销售者，并获得全额退款。
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软件产品许可协议
本“软件产品”受著作权法及国际条约条款和其它知识产权法及条约的保护。本“软件产品”只是提供使用许可协议，而非销售。
1. 许可协议的授予。本《协议》授予您下列权利：
您可在单一计算机上安装使用本“软件产品”的一份副本。
您可在存储装置（例如网络服务器）上存储或安装本“软件产品”的一份副本，其目的只是使您内部网络上的其它计算机能够访问“软件产品”；然而，您必须为每台访问“软件产品”的计算机都购买并专门配备一份“软件产品”许可协议。一份“软件产品”许可协议不得供不同的计算机共同或同时使用。
如您是在万维诚许可协议包中获得本《协议》的，则您可按本《协议》中许可之数量和部分，按上述方式使用“软件产品”。
2. 其它权利和限制说明。
对反相工程、反编译、反汇编的限制。您不得对本“软件产品”进行反相工程、反编译或反汇编，但如相关法律明文禁止上述限制，则不在此限。
出租。不得出租或租赁本“软件产品”。
软件的转让。您可永久转让您在本《协议》下的所有权利，条件是您不得保留副本，并将本“软件产品”全部转让（包括所有组成部分、媒体和印刷材料、任何更新版本、以及本《协议》，若有“真实性证书”亦一并转让），且受让人须接受本《协议》的各项条件。如本“软件产品”属于更新版本，则任何转让必须包括本“软件产品”以前的所有版本。
终止。如您未遵守本《协议》的各项条件，在不损害其它权利的情况下，万维诚公司可将本《协议》终止。如发生此种情况，则您必须销毁“软件”及其各部分的所有副本。
3. 更新版本。如本“软件产品”属于万维诚公司产品的更新版本，则您只可根据本《协议》使用该更新版产品。如本“软件产品”是一套软件包中一个组成部分的更新版，而您的该软件包许可协议是将其视为一个单一产品，则您只可将本“软件产品”在该软件包下使用和转让。
4. 著作权。本“软件产品”（包括但不限于本“软件产品”中所含的任何图像、照片、动画、录像、录音、音乐、文字和附加程序）、随附的印刷材料、本“软件产品”的任何副本的产权和著作权，均由万维诚公司或其供应商拥有。本“软件产品”受著作权法及国际条约条款保护。因此，您必须将本“软件产品”与任何拥有著作权的资料同样对待，但下列情况除外，即您可(a)只为备份或存档目的制作一份本“软件产品”的副本，或(b)在一台单一计算机上安装本“软件产品”，但条件是您只为备份或存档目的保留软件原件。您不得复制本“软件产品”随附的印刷材料。
5. 双重媒体软件。您可以用多种媒体接受“软件产品”，无论您自何种类型或大小的媒体接收，您只可使用您的计算机适用的一种媒体。您不得在另一台计算机上使用或安装另一媒体。除非（按上述规定）永久转让本“软件产品”，否则您不得将另一媒体出借、出租或租赁给另一用户。
有限担保责任
万维诚公司担保如下：(a)“软件”自交货后90日内大致符合附加书面材料所述的功能。(b)凡随同“软件”由本公司提供予您的硬件，自交货日起1年内，于正常使用情况下，绝不致发生材料上或制作上的损坏。凡与“软件”有关的默许担保责任，以90天为限，与硬件有关的，则以1年为限。
客户所享有的补偿权
万维诚公司对您所应付的全部责任，以及您所享有的全部补偿权以下列两者之一为限（以何种为准，由万维诚公司全权决定）：(a)退还您已付的价款。(b)修正或更换不符合万维诚公司有限担保的“软件”或硬件，但因连同您所持有的收据一并退还万维诚公司。如“软件”或硬件的损坏，是因意外事故、不当使用或错误操作所引起的，则本有限担保无效。经更换的“软件”的担保期限为原担保期限的剩余期限或30天（以较长者为准）。
无其它担保责任。在相关法律所允许的最大范围内，万维诚公司不做其它明示或默许担保，其中包括（但不限于）有关“软件”及附随的产品使用手册、书面资料与硬件的适售性或符合特定使用目的的默许担保。
就间接损害不负赔偿责任。在相关法律允许的最大范围内，万维诚公司或其供应商绝不就因使用或不能使用本万维诚产品所发生的其它损害（包括，但不限于营业利益的损失、营业中断、商业信息的遗失或其它金钱上的损失）负赔偿责任，即使是万维诚公司事先被告知该损害发生的可能性。不论任何情况，万维诚公司以本约任何条款所应负的责任总额，以您就“软件”所实际已付的价款为限。
若您就本协议或因任何事情有任何疑问，请洽询万维诚公司市场营销部。
本手册内容变动，恕不另行通知。未得到北京万维诚科技发展有限公司（以下称“万维诚公司”）的书面许可，不得为任何目的、以任何形式或手段（电子的或机械的）复制或传播手册的任何部分。对于本手册涉及的技术和产品，万维诚公司拥有其专利（或正在申请专利）、商标、版权或其它知识产权。除非得到万维诚公司的书面许可协议，本手册不授予这些专利、商标、版权或其它知识产权的许可。
版权所有 © 北京万维诚科技发展有限公司。
Nihao标志是北京万维诚科技发展有限公司在中国及其它国家的商标。
6前言

产品简介
6
相关读者
6
第1章 运行环境
6
§1.1 服务器环境
7
硬件环境
7
软件环境
7
§1.2 客户端浏览器环境
7
硬件环境
7
软件环境
7
显示设置
7
第2章 安装指南
9
§2.1 安装 NIHAO!COS™系统
9
§2.2 配置COS系统
13
§2.3 安装过程中的一些问题
13
§2.4 安装Nico客户端寻呼器
14
§2.4.1 光盘安装
14
§2.4.2 从服务器安装
14
§2.4.3 连接Nico服务器
14
第3章 操作指南
14
3.1系统框架
15
3.1.1用户登录
15
3.1.2系统主框架
15
3.1.2.1顶部控制
15
3.1.2.2一级服务区
16
3.1.2.3二级服务-目录区
16
3.1.2.4内容区
16
3.1.2.5状态显示区
17
3.2桌面
17
3.3 个人服务
18
3.3.1 通讯录
18
3.3.1.1 新建名片夹
18
3.3.1.2 查看浏览
19
3.3.1.3 名片管理
20
3.3.1.3.1 新增和删除名片
20
3.3.1.3.2名片的拷贝和移动
20
3.3.1.3.3  名片的修改和导出
21
3.3.1.3.4  名片夹的删除及属性修改
22
3.1.1.3.5
回收箱
22
3.3.2 记事薄
23
3.3.2.1 查看浏览
23
3.3.2.2 记事管理
24
3.3.2.3 回收箱
24
3.1.2
公文包
24
3.1.2.1
新增公文文件
24
3.3.2.2 公文列表的主题链接
25
3.3.4日程安排
25
3.3.4.1 日程管理
25
3.3.4.2 任务管理
26
3.3.5 邮件发送
27
3.3单位管理
28
3-4-1  单位管理之项目管理
28
3-4-1-1 项目信息列表
28
3-4-1-2  目录属性
28
3-4-1-3 信息详细页
29
3-4-1-4 信息查询
29
3-4-2  单位人员管理
29
3-4-2-1 添加组操作
30
3-4-2-2 添加人员
30
3-4-2-3人员变动
30
3-4-2-4 删除组
30
3-4-3 公告留言
31
3-4-3-1 查看公告
31
3-4-3-2 删除公告
31
3-4-3-3导出公告
32
3-4-3-4发布公告
32
3-4-3-5查询公告
32
3-4-3-6 留言
32
3-4-3-7发布留言
32
3-5 公共服务
33
3-5-1 会议室管理
33
3-5-1-1 创建会议室
33
3-5-1-2 参加会议
34
3-5-1-3导出会议记录和释放会议
35
3-5-2 网上调查
35
3-5-2-1 调查列表
35
3-5-3 新闻中心
36
3-5-3-1新闻列表
36
3-5-3-2标题新闻
37
3-5-3-3专题及媒体
37
3-5-3-4新闻评论
38
3-5-3-5新闻查询
38
3-5-4交流中心
38
3-5-4-2添加信息
38
3-5-4-3信息操作
39
3-5-4-4信息查询
40
3-5-5黄页
40
3-5-5-1黄页信息列表
40
3-5-5-2信息查询
41
3.6系统服务
41
3.6.1个人信息
41
3.6.2桌面设置
42
3.6.3用户管理
42
3.6.3.1用户列表
42
3.6.3.2新增用户
42
3.6.3.3修改用户
43
3.6.3.4用户删除
43
3.6.4字典管理
44
3.6.4.1单位职位管理
44
3.6.4.1.1职位列表
44
3.6.4.1.2职位增加
44
3.6.4.1.3职位修改
44
3.6.4.1.4职位删除
44
3.6.5交流中心管理
45
3.6.5.1文章管理
45
3.6.5.1.1文章列表
45
3.6.5.1.2文章查找
45
3.6.5.1.3文章修改
45
3.6.5.1.4文章删除
45
3.6.5.2交流中心栏目管理
46
3.6.5.2.1栏目列表
46
3.6.5.2.2栏目查询
46
3.6.5.2.3栏目增加
46
3.6.5.2.4栏目修改
46
3.6.5.2.5栏目删除
46
3.6.6新闻管理
46
3.6.6.1新闻下载
47
3.6.6.2新闻栏目管理
47
3.6.6.2.1栏目列表
47
3.6.6.2.2栏目新增
47
3.6.6.2.3栏目修改
47
3.6.6.2.4栏目删除
48
3.6.6.3新闻媒体管理
48
3.6.6.3.1媒体列表
48
3.6.6.3.2媒体新增
48
3.6.6.3.3媒体修改
48
3.6.6.3.4媒体删除
48
3.6.6.4新闻专题管理
49
3.6.6.4.1专题列表
49
3.6.6.4.2专题新增
49
3.6.6.4.3专题修改
49
3.6.6.4.4专题删除
49
3.6.6.5新闻文章管理
49
3.6.6.5.1新闻文章列表
49
3.6.6.5.2新闻文章查找
50
3.6.6.5.3新闻文章增加
50
3.6.6.5.4新闻文章修改
50
3.6.6.5.5新闻文章删除
50
3.6.7黄页管理
50
3.6.7.1航班表管理
51
3.6.7.1.1航班列表
51
3.6.7.1.2航班查找
51
3.6.7.1.3航班新增
51
3.6.7.1.4航班修改
51
3.6.7.1.5航班删除
51
3.6.7.2列车时刻表管理
52
3.6.7.2.1列车时刻列表
52
3.6.7.2.2列车时刻查找
52
3.6.7.2.3列车时刻表新增
52
3.6.7.2.4列车时刻修改
52
3.6.7.2.5列车时刻删除
52
3.6.7.3客户信息管理
52
3.6.7.3.1客户信息列表
52
3.6.7.3.2客户信息查找
53
3.6.7.3.3客户信息新增
53
3.6.7.3.4客户信息修改
53
3.6.7.3.5客户信息删除
53
3.6.8调查管理
53
3.6.8.1调查栏目管理
53
3.6.8.2调查管理
53
3.6.8.2.1调查列表
53
3.6.8.2.2调查查找
53
3.6.8.2.3调查新增
54
3.6.8.2.4调查修改
55
3.6.8.2.5调查删除
56
提示与技巧
57
如何获得帮助
57
附录
59
公司简介
59


前言
产品简介
Nihao.Net Cooperative Office System 1.0 （以下简称NIHAO!COS）即你好万维网协同办公系统 1.0 版，是由北京万维诚科技发展有限公司（你好万维网是公司经营的网络品牌）设计开发，该系统是基于 Intranet 的 Web 技术，完全采用B/S体系结构的内联网办公系统。
该系统独特的信息流设计使得信息在政府/企业的部门内部和部门之间传递效率极大提高，信息传递过程中耗费降到最低。办公人员得以从繁杂的日常办公事务处理中解放出来，参与更多的富于思考性和创造性的工作。COS系统力求突出体系结构简明、功能实用、管理和维护简单易行的特点。同时为了适应不断发展变化的需要，服务目录的体系结构具有良好的可扩展性。 

技术特点：
· 全面基于B/S结构 

· 支持关系数据结构和非关系数据结构 

· 独特的信息流程设计
· 支持单位、部门、个人三层结构设计 

· 强大的文件和消息目录服务和目录管理 

· 支持远程办公和移动办公 

· 简单方便的系统管理平台 

· 低成本、高效率的系统部署
· 与Internet访问的紧密集成 

· 可以与你好IFS产品捆绑，协同工作
系统从功能上可以分为桌面、个人服务、公共服务、单位管理、系统服务五部分，桌面同Windows系统的桌面，放置一些执行系统功能的快捷方式；个人服务提供这样一些模块：通讯录、记事薄、公文包、日程安排及邮件发送；公共服务提供：会议室、网上调查、新闻中心、交流中心、黄页；单位管理是系统中很重要的部分，它包括：项目管理、单位人员、公告留言；系统更多的是管理员完成后台管理的地方，而对普通用户只能看到和执行个人信息的修改、桌面的设置两项功能，以管理员身份登录后，在这里可以进行用户管理、字典管理、交流中心管理、新闻管理、黄页管理、调查管理，当然还可设置管理员自己的信息和桌面。各模块的详细情况请查看第三章 操作指南。
相关读者
本手册主要供企业用户的信息管理员和浏览者使用NIHAO!COS™ 时参考之用。

第1章 运行环境
§1.1 服务器环境
硬件环境

Pentium II 400以上;128M 内存;2G 硬盘（推荐4G以上）;10M 以上网卡;
56K 以上调制解调器（可选）。
软件环境

操作系统：WindowsNT 4.0 (SP4以上);WEB服务器：IIS 4.0;数据库：SQL Server 7.0；浏览器：IE 4.01 (以上)；其它服务程序：MTS 2.0 (包含在NT OPTION PACK 4.0中)

§1.2 客户端浏览器环境
硬件环境

Pentium 90 以上；
64M 以上内存；1G 以上硬盘；
10M 以上网卡；56K 以上调制解调器（可选）。
软件环境

Windows NT 4.0 Workstation（中文版）；Windows 95/98（中文版）；
Microsoft Internet Explorer 4.0。
显示设置
浏览器程序推荐使用800×600的分辨率，颜色在256色以上（推荐65536色）。

第2章 安装指南
§2.1 安装 NIHAO!COS™系统
安装步骤：

1    阅读自述文件：建议您在安装COS系统前仔细阅读readme.txt自述文件，该文件位于光盘的COS目录下。

2    启动安装向导：运行光盘根目录下的setup.exe安装程序。进入欢迎页面,如下图：

[image: image3.wmf]
[image: image4.png]Nikao! Cooperation Office System

TasT | R IR
APz

= |

RFICOS () B 1.0 BEHR (€)1999-2000 FRAFFT R (http: /e nihao. net) MUARBTE




3   执行下一步，阅读软件协议，同意该协议的条款的话选择同意：

4   输入单位名称和软件注册序列号：
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注意：序列号可以在产品外包装上找到。

5   序列号验证通过后需选择安装的目标路径：
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注意：系统缺省安装路径是服务器默认WEB站点路径。您可以点击“改变目录”按钮选择新的目标目录。

6    设置COS系统的独立WEB站点：

[image: image7.png]



IP地址参数：如果您的服务器捆绑了多个IP地址，随便选择一个可用IP地址即可。
端口参数：缺省配置为80（建议保留该设置，否则需要在客户端IE浏览器中特别指定访

  问端口）

WEB名称参数：可保留缺省参数COS。
WEB标识参数：该参数为COS系统的局域网内定义的域名，该参数可以为空。如果您
使用了该参数，则安装完成后需要配置DNS进行该域名的解析。
7   设置数据库管理账号：
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注意：您需要记录下该账号和用户名，并妥善保存。

8   安装的最后一步需指定程序组：

[image: image9.png]



重要：安装完成后请不要忘记访问COS产品站点联机注册。

§2.2 配置COS系统
1. 配置局域网的DNS

   如果您在安装中的WEB站点设置中设置了WEB标识，那么您需要在安装完成后在服务器的DNS中解析该标识(标识为域名)， 否则局域网内的其它用户不能通过浏览器正确访问COS系统。
2. 如何在IE浏览器中访问访问COS系统             

   如果安装WEB站点时设置了WEB标识，则在IE浏览器的地址栏中输入WEB标识(该标识已经得到正确解析)即可访问COS系统。否则输入服务器IP访问COS系统。
3. 配置目录访问权限
   一般情况下安装程序会自动设置好目录访问权限。但如果COS系统的公文包不能正常上载文档时，需要管理员手工设置目录访问权限。具体方法如下：在MMC(IIS 管理器)中打开用户在安装时建立的WEB站点下的\personal\briefcase目录属性，并设置该目录为可写。
4. 安装邮件服务程序
   COS系统的邮件发送功能需要在服务器上安装邮件服务程序，邮件服务的安装程序在资源工具包中。注意安装邮件服务程序后，必需要运行USERREG.EXE程序注册。注册信息为：Registration Name: Nihao Web

  Registration Code: QSMT250511

  RegistrationKey:26096CEF7185FD0503060B0162DE5BA2E2146C95FD151A071E6699ED1162A58BEC6BF60F61A4D3286FF266D142B1D0

5. 安装Nihao!Internet Service Network

   在COS资源工具包中包含访问Nihao!Internet Service Network的工具，目前支持互联网站点新闻自动分类下载。运行安装程序可根据提示完成安装。

§2.3 安装过程中的一些问题
Q1：如何设置WEB站点参数?

A： IP地址参数：  如果您的服务器捆绑了多个IP地址，随便选择一个可用IP地址即可。
    端口参数：    缺省配置为80

    WEB名称参数： 可保留缺省参数COS。
    WEB标识参数： 该参数为COS系统的局域网域名，该参数可以为空。如果您使用了该                               参数，则参考下面的配置COS系统的帮助内容。
    缺省主页参数：请选择default.asp作为缺省主页。
Q2：如何查看安装日志文件?

A： 在安装过程中指定的安装COS系统目标目录下的SETUP.LOG文件为安装日志文件，可用                 NOTEPAD.EXE打开阅读。

§2.4 安装Nico客户端寻呼器
Nico的客户端安装可以从光盘或者系统服务器上安装，下面分别介绍。

§2.4.1 光盘安装

光盘根目录下有一目录：\COS系统文件\Nico_client，目录下有三个文件，setup.exe、Nico1.zip、Nico2.zip。执行setup.exe。

出现安装界面，如果要继续，选择“OK”设置安装路径，也可默认安装路径，设置好后按下窗口中的安装按钮。开始安装，安装所需时间不会长，安装完毕后提示是否加入程序组，选择“Continue”完成安装。

§2.4.2 从服务器安装

如果COS系统已建立完毕，用户可登录进入COS系统，在“公共服务”->“黄页”->“常用文档/软件”下找到NICO.ZIP（NICO寻呼器下载）文档，点击后可下载到客户端计算机。该文件为ZIP压缩文件（如客户端计算机没有安装WINZIP软件，可在该路径下找到WINZIP.EXE文件，需要先下载并安装WINZIP解压缩软件。），使用WINZIP解压缩NICO.ZIP文件到某个用户自己创建的临时目录下，然后运行SETUP.EXE安装程序。按照安装提示安装NICO软件后安装程序会自动创建“NICO寻呼器”程序组，点击该快捷方式后即可启动NICO寻呼器。

[image: image10.png]


§2.4.3 连接Nico服务器

为实现NICO寻呼器寻呼的功能，用户首先必须启动NICO寻呼器。NICO寻呼器软件的启动步骤如下：单击“开始”按钮，在“程序”组中执行“NICO寻呼器”。此时出现如图的画面。

如图输入服务器名、用户名及口令（即COS系统中的用户名及口令）登录。

第3章 操作指南
3.1系统框架
3.1.1用户登录
进入系统要进行用户登录，登录界面如右图所示：[image: image11.png]



用户从系统管理员那里得到用户名和口令后，在这里的登录输入框中输入用户名和口令。
然后，点击“进入”登录系统。点击“帮助”可启动帮助系统，为您提供详细的使用说明。如果用户名和口令有误，用户将无法进入此协同办公系统。这样可以有效的保障系统的安全性和有效性。
3.1.2系统主框架
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如果登录信息通过验证，您就进入了此办公系统的主框架页面。如下图所示：
系统主框架包括顶部控制区、一级服务显示区、二级服务-目录区、内容区、状态区。
3.1.2.1顶部控制
此控制条如图所示。
[image: image13.png]#ARH AR
AR

BETSHRES
ES

DARHTHRME
AR

2y





[image: image14.png]B 1ams

g

BrEsn

o @ire
QAL
QEE
QneRsE
QFaFRaY
e
{hina
aBmay
mm
L)
femwrise
Eshare rea
haremite
e

o EAEs
CERAnER

RS




[image: image15.png]DicfIHZE S

)

B RS BRR|




[image: image16.png]23 5 =3 E=
ERTE 198 198 EEERT 5K » TRAR A
5T 1999-09-27 1999-09-29 EUESEIRT 34K » iGRIFAE kN

23

ABSHFEIRS 1999-09-28 1999-09-29 EUESEIRT IR » TRAR!
$Have 19991027 19951028 EUEEIRT 4R, ERFIR




其右侧有三个操作功能钮，分别是刷新、离开、帮助。点击
刷新系统的显示，取得最新数据。点击离开本系统，并回到登录界面。点击启动帮助系统，获得在线使用帮助信息。
3.1.2.2一级服务区
一级服务区顺次排列着五个一级服务按钮，如图所示。本系统提供五个一级服务，分别是桌面、个人服务、单位管理、公共服务、系统。点击每个服务对应的按钮，进入每一级服务。
3.1.2.3二级服务-目录区
[image: image17.png]-
Fo s wERTE e
N e [P,
FooR i eh—
F.ou i e —
A i R
oo i E—

£ e iz [

o vme El [———

o El [———
oo =7 Ll v—



每次进入系统时，二级服务-目录区默认显示用户桌面，若选中了某一级服务，则显示对应的二级服务和目录树。如图所示：
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若显示的是桌面，它可以提供快捷的方式访问用户关心的服务和目录。若显示是目录树，通过它可以方便的找到需要的服务和信息目录。目录树由几部分组成最上面是一级服务名，如“个人服务”，下面是其包含的二级服务，如“通讯录”，“ 记事簿”，“公文包”，“日程安排”，“邮件发送”，….
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每个二级服务前有一个标志图标，点击“+”可以展开其下的所有目录，再点击“—”又可将展开的目录收回。目录均有一个文件夹的图标_，点击目录名打开相应信息页面，而且此时文件夹图标变为打开状态_。另外，别人共享的文件夹图标​诚共享状。由于空间有限，目录名过长时只有部分显示出来，这时只要将鼠标放到目录名上，就可显示出目录全名， 如图所示：
3.1.2.4内容区
内容区显示相应服务和目录下的信息。每次登录时默认显示任务列表。如下图：
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通常，内容区显示的是目录树相应服务目录对应的信息内容，如下图所示：
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内容区上部为查询控制条，
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查询控制条里可以输入和选择查询条件，然后点击查询钮，查询结果就显示在下面的内容主区内。
3.1.2.5状态显示区
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状态显示区显示当前在线人员总数及在线人员姓名，如图所示：

如果人数过多，可以点击两端的三角钮进行翻页，查看所有在线人员。还可以点中姓名给此人发送一则简短的消息。
3.2桌面

桌面服务提供快捷的方式访问系统中的服务和目录信息，以及各项功能。在系统服务中，用户可以定义自己的桌面，把自己经常要使用的功能页定制到桌面上，这样点击一级服务区的“桌面”按钮。就会看到自己定制的桌面，点击相应的快捷方式的图标，就可进入需要访问的功能页。
某个快捷方式由于以下原因失效了：
· 自己的信息目录，已经设置到了桌面上，但后来这个目录被删除了，使得这个快捷方式失效；
· 别人共享出来的目录，用户将其设到了自己的桌面上，后来共享出这个目录的用户取消了共享或删除了这个目录，使得这个快捷方式失效。
每次系统进入时自动检验桌面快捷方式的有效性，当发现有失效的快捷方式时，出现如下的提示框：
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提示这个快捷方式已失效，然后系统自动取消这个快捷方式。
3.3 个人服务
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进入系统后，选择个人服务按钮将进入个人服务区中。如下图所示：
上图中个人服务下是五项服务的树形列表：通讯录、记事薄、公文包及日程安排和邮件发送，可以通过点击树中每一标题前的加号样子的图表展开对应的服务。
用户可以在这里管理自己的通讯录，可以打开记事薄记录一些紧要的事，还可以收集一些重要的或喜爱的资料文章等到公文包中，安排自己一天或一段时间内的工作等。每一功能的具体实现细节请参照下面的介绍。
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3.3.1 通讯录
在服务列表中点击通讯录，页面中的右帧会列出当前用户通讯录中自己的名片夹下的所有名片及其信息。点击标题前的“+”将展开用户的通讯录，展开的通讯录中列出了用户自己创建的名片夹（等同于组，对名片分类，图标是普通的文件夹）和系统中其它用户建立的共享或公有的名片夹（图标是共享的文件夹，名片夹的属性在3.3.1.1中将介绍）。如右图所示：
用户可以做的包括：查看浏览名片夹及名片信息、新建名片夹、删除自己所创建的名片夹、新增删除和修改名片信息、拷贝和移动名片信息到另外一个名片夹。详细操作下面将介绍。
3.3.1.1 新建名片夹
当用户需要一个组来放置某类名片的时候，就需要新建一个名片夹。点击通讯录打开名片列表，如下图所示：
[image: image27.jpg]B ams

5 GiERR
‘Cerest-
st
QAR
Qe
st
st
R

BrEsn
L%

(G Rz
rERE




注意图中所示的列表窗口中，右下方有一新增名片夹的图片，点击它进入新增名片夹窗口。如下图，填入欲创建的名片夹名称，选择欲创建名片夹的属性，可以有三种选择：私有、共享和公有。当选择共享时其下的一些项会动态显示，就象下图的样子，再决定是创建只读名片夹还是可写的名片夹，要否口令。一切填写完毕后提交即可。公有和共享名片夹相同处在于对其他用户来说都可以看到并可以在其中新增名片和拷贝名片信息至别处，不同的是共享名片夹若设置了口令，新增时需要输入口令，而公有名片夹决无此限制。
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3.3.1.2 查看浏览
查看浏览有两种方式，一：展开通讯录，按名片夹列表逐一查看每一名片夹下的名片信息；二：点击通讯录将用户自己所有的名片在右边的帧列出查看。
两者的不同在于通过名片夹可以查看系统中其他用户所创建的共享或公用的名片夹，后者不能够。
选择按名片夹来查看名片，展开通讯录，点击欲查看的名片夹，右帧将列出该名片夹下的名片及其部分信息，图示如下。
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窗口中处于顶部的是查询控制，输入查询条件，然后点击查询图标将执行所设计的条件查询。窗口的主体是列表，每行前有复选框，选中表示批量处理时包含了该名片。每个名片的姓名一栏是一个热链接，点击可查看名片的详细信息。点击每个名片的E-MAIL将启动用户所使用的默认邮件发送程序。
窗口的下端有所用到的操作按钮，四个箭头样子的按钮控制列表的上下翻页；右边的按钮从左到右分别是新增、删除、拷贝、移动、名片夹属性，最后的复选框若选中表当前名片夹下的所有名片被选中。
3.3.1.3 名片管理
上节中提到了涉及名片的所有操作，本节将详细讲述。
3.3.1.3.1 新增和删除名片
点击名片夹下列表窗口中的新增按钮，将会有一张名片卡需要填写，卡片如下所示：
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姓名是必填项，其余各项随意。填写完毕确认后提交即可。
当有名片被选中或全选复选框被选中就可以执行删除、拷贝和移动操作了，删除时会有窗口提示是放置到回收箱中还是彻底删除，删除后到名片夹下查看是否正确删除。
3.3.1.3.2名片的拷贝和移动
拷贝操作将创建名片的一个备份，源名片无变化。执行拷贝的操作窗口如右所示。
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如图所示，拷贝窗口中列出了源名片夹和已选定的待拷贝名片，并给出了目标名片夹列表，列表中所列名片夹是用户自己所创建的所有名片夹，选择一个，然后执行拷贝。随后可到所选名片夹下查看是否正确拷贝。
移动是把选中名片移动到目标名片夹下，源名片夹下将不存在被移动的名片。操作方法与操作窗口与拷贝类似，不再赘述。
3.3.1.3.3  名片的修改和导出
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修改和导出名片需要进入名片的详细信息窗口中。 “查看浏览”一节提到了点击名片的姓名一栏可以看到名片的详细信息，进入后的窗口如下图。
注意到表单的标题为“通讯录详细信息（单位）”，右部有一热链接“进入名片家庭信息”，而且表单中也未列出名片的更详细信息。这是因为设计时参考了Outlook Express的通讯录样式，将名片中联系人的家庭和业务信息分了开来，以使查询更方便。所以当点击链接将会看到标题为“通讯录详细信息（家庭）”的窗口，右部的链接也将换作“进入名片单位信息”，表单内容也会相应改变。
按下修改可以进入此名片的卡片中，在本节的新增名片中介绍过名片卡，可以返回查看。
导出功能可能比较陌生。设计思想是将信息源的部分信息导出到其它的服务（除本服务外）项目中，导出项不是一对一的，例如从名片卡导出信息到日程安排中，基本上没有可类比的地方，但许多情况下这种操作是必要的。
就以上图中名片为例，介绍导出的步骤：
一步：按下导出，进入目标选择窗口中；
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窗口中目标栏列出的七个对象分别是本系统的七个服务，这里选择“留言”，服务“留言板”的详细内容请参考“单位管理”中的“留言板”，执行下一步；
二步：拷贝粘贴需要导出的内容。
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上部的窗口是源信息窗口，下部的窗口是信息导向窗口，此例中源信息窗口是名片卡，信息导向窗口是留言板，如图所示将名片卡中信息拷贝下来，再粘贴到留言板中。两个窗口均可上下滚动，拷贝粘贴完毕后，提交即可完成导出。这里请注意大部分的导出操作到这里就可完成了，有些情况下还需要第三步，如导出到留言板中，关于留言的详细内容请参照“单位管理”中的“留言板”；
3.3.1.3.4  名片夹的删除及属性修改
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最后介绍名片夹的删除及名片夹属性的修改，可以返回参照“查看浏览”的第一幅图，在那里曾经提到名片夹属性查看。点击查看名片夹属性，窗口如下。
[image: image36.png]



若修改名片夹的属性，改毕确定即可。删除名片夹可以选择永久删除或删除名片夹至回收站（实质是永久删除名片夹，而将名片夹下的名片移至回收站），前者是不可恢复的，后者可以在需要时从回收站恢复至适当的名片夹。
3.1.1.3.5 回收箱
回收箱是一个特殊的“名片夹”， 存放的是临时的名片。当展开通讯录时，会看到它。删除名片时若选择选择“删除至回收箱”系统就会将名片放置到回收箱中。
打开回收箱是如下的窗口。
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与普通名片夹相同的是表中的列完全相同，同样有翻页功能，不同处在于姓名与E-MAIL不是热点，
操作键只有三个：
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的功能是恢复选中的名片，    的功能是清除选中的名片，
的功能是清空回收箱。
恢复操作与名片的拷贝极类似，执行恢复时同样只需从目标名片夹下拉列表中选择某名片夹即可。可以参照名片夹的拷贝。清除所选名片与清空回收箱完全是Wingdows的标准操作。
3.3.2 记事薄
记事薄提供类似便笺的功能，在工作中可能是记录刹那间的一个想法，记录某个任务需要注意的细节，记录某客户的一个反馈，等等，当这些发生时，就象随手撕下便笺的一页写点简单的东西那样，我们可以随意在记事薄中建立一个目录，然后增加一个记录。
记事薄的形式与前面通讯录的形式类似，包括列表、目录的展开还有可能的操作，特殊的是记事薄中的每一个记录有版本的概念，所以涉及到版本的操作有所不同。
3.3.2.1 查看浏览
参照通讯录的查看名片方式，查看记事薄中记录也可有两种方式：展开记事薄，循目录名逐个查看下面的记录，或点击记事薄，查看用户自己的所有记事记录。图示如下：
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图中同时展开了记事薄并打开了记事薄中当前用户自己的完整记事列表。列表的第一列标识事件的轻重缓急，有“！”的表示重要。列表中第二列“层次号”含义就是记事的版本。例如“安装程序的测试”事件分为1、1.1、1.2、1.3四个版本，其中版本1是最新创建的，版本1.3是最老的一个。
窗口的顶部是条件查询组合，可以以创建时间、修改时间、优先级、版本支持与否及主题等为条件查询。列表中的主题可以链接到该主题的更详细内容的页面。窗口的底部有四个翻页控制键，底端的右部是一个新增键，点击可以增加一事件记录。
3.3.2.2 记事管理
这里只简略地介绍与通讯录相同的功能，不清楚的地方可以返回对照。
记事薄的管理包括新增记事目录、删除目录、新增修改删除记录、拷贝移动记录及查看和修改目录属性（私有、共享、公有）。
不同的功能是创建新版本。具体操作是查看欲创建新版本的记录详细信息（选择一个记录的最新版本，它位于同一记录所有版本的首位，点击记录记录主题），将看到如下页。
选择“创建新版本”进入下一步：
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填写完毕后选择保存，这样就建立了一个该记录的新版本，它将取代原来的最新版本成为首版本。
3.3.2.3 回收箱
回收箱在这里不再详述，请参照通讯录中的回收箱。
3.1.2 公文包
公文包与记事薄的不同在于公文包中放置着的是比较重要而且比较大的文件（可以是文档、应用程序或图片等等）。
公文包的管理包括新增公文目录、删除公文目录、查看修改公文目录属性（私有、共享、公有）、新增修改删除公文及拷贝移动公文，另外，回收箱也是必不可少的。
以上功能除新增公文和公文列表的主题链接有所不同外，其余功能与别的服务相比均无大的差别。接下来详细介绍这两处操作。
3.1.2.1 新增公文文件
打开一公文目录，选择新增进入如下图窗口中。
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接下来从本地找到要上载的文件选中该文件，然后打开，此时会提示输入用户名和密码，输入COS 系统所在的NT SERVER上的用户名和对应的口令即可。确定后文件会成功地上载，到所选公文目录中查看可以看到刚才新增的公文文件。
3.3.2.2 公文列表的主题链接
公文列表中的主题链接不同于前面所介绍的那样点击进入详细信息中，而是会默认以IE打开该文件，如果文件格式不是IE所能识别的，将会弹出下面的对话框：
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选择保存到磁盘，确定后完成下载。
3.3.4日程安排
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日程安排顾名思义就是安排一天的行程，系统提供了这样一个你可以日为单位制定自己计划的服务。服务中另外有一任务管理，与日程安排不同的是任务管理是阶段性的，安排某一段时期内要完成的任务。
主窗口如下：
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最左面的窗口是大家熟知的个人服务的树形列表，当前的状态是日程安排已展开；居中的是日历，它可以前后翻动，点击翻页到上月，点击  翻页到下月，每个日期都将链接到相应日的日程中。日历下方的任务列表链接到个人的任务列表中，这些下面都会详细介绍；右边的是当前选中日期的日程，默认列出今天的日程，列表下有两个操作键：分别是新增和删除。
3.3.4.1 日程管理
涉及到的操作有新增、修改、导出和删除。
· [image: image50.jpg]


新增日程
点击新增键进入新增窗口：
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类型有三种选择：全天事务、工作安排、私人安排，当选中私人安排后，会显示出如图的时间设置，使用表样的控件设置开始时间和结束时间，设置时点击表图标，
出现下面的控件
使用方法同校准电子表，循环标志切换时分秒，切换后，会出现上下键，调整时间到你想设置的时间，设置完时分秒后，控件状态成为图中的样子，点击“√”后所设置时间填入输入框中，点击“×”关闭控件，取消设置。
表中复选框“启用重复设置”当选中后意味着启动，选择按天或其它重复，填入重复次数。所有的项填完后按下新建即加入了一个新的日程。
· 修改删除和导出日程
操作在此不再作详细描述；
· 改变日程状态
日程列表的最后一栏显示日程完成情况，当处于未完成状态时可以点击链接置为完成。
· 查询
可以实现的条件查询：按日期（日期之前、之后或一段时间内）、按类型、按主题。
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3.3.4.2 任务管理
点击日历下的任务列表打开所有的任务，如下图
“任务名”连接到任务的详细描述页中，“内容”一栏点击后将显示任务描述。
与任务相关的操作无特殊处，下面简单介绍任务新增窗口，请看下图。
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卡片中带*的为必添填项。
类型可选择私人或公有，选择公有的结果是该任务对系统中的所有用户都是可见的，但只有创建人才有权修改和删除。
状态有三种：还未开始、正在进行、已经完成；
重要性选择普通或重要；
登陆后是否提醒也是必填项，选择“是”则登陆后会默认显示该任务，提示任务现在所处状态。
填写完毕确认即建立了一个新任务。
3.3.5 邮件发送
邮件发送窗口见右图。
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注意发件人和收件人姓名、地址是必填的。
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收件人、抄送、密送的选择可按下按钮打开通讯录。
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如下图选择要发送到的地址，点击即可将该地址增加到邮件发送中。
返回邮件发送窗口中，检查输入是否正确，然后按下发送，成功与否会有提示。
3.3单位管理
3-4-1  单位管理之项目管理
 3-4-1-1 项目信息列表
点击项目管理前面树型结构的 + ,将显示出您所建立的项目组及其他人建立的并且共享出来的项目组.
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点击具体的项目组,右边主要的主要显示区将显示出此项目组下所有的信息的列表.每屏将显示十条主信息(副信息将不算在内.主信息前有”■”标示),当纪录多余十条时系统将自动出现翻页的按钮即[上一页]和[下一页].用户可根据自己的需要上下察看纪录.
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3-4-1-2  目录属性

在信息列表页将出现目录属性和添加信息的操作选项, 当您有一定权限时操作选项将出现
a.,当此项目组是您建立时目录属性操作选项将出现
b.当您是此项目组的成员时,添加信息操作选项将出现
c.当此目录属性为公有或目录属性为共享-可写时,可以出现添加信息操作选项
设置目录属性
点击目录属性操作选项,进入修改目录属性页,用户可以根据自己的需要进行设置[image: image59.png]L
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在用户设置完毕后点击确定,系统将自动修改此目录的属性.当用户选用口令保护时,所有的用户访问此目录时系统将要求用户输入目录口令
如果用户选择删除此目录及其包含的信息操作时,系统将自动删除此目录及此目录下面所有的信息.
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添加信息
在信息列表页点击添加信息操作选项将进入添加信息的页面,用户填写完整信息后信息将自动作为一条主信息.
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3-4-1-3 信息详细页 

点击具体的信息标题后进入信息详细页,出现信息的详细内容,同时出现回复,删除,导出几个操作选项.回复与删除的操作,这些选项需要有一定的权限才能执行。
A 项目组成员可以进行回复操作
B 非项目组成员但是目录属性为公有或目录属性为共享且可写时用户可以进行回复操作
C 信息作者为用户时,可以进行删除的操作
D 导出功能请参考前面相关内容。
3-4-1-4 信息查询
在信息桢上方有信息查询桢,用户可以根据自己的需要填写需要查询的条件,系统将用与的方式查询出符合查询条件的信息并且用列表的形式显示出来.
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点击信息题目后进入信息内容详细页面(请看3-4-1-2-3)

3-4-2  单位人员管理
点击单位人员,将出现用户有权限看到的所有项目组及部门组的列表,

当其他用户将自己的私人组的目录属性设置为共享或共有时,用户也可以看到
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3-4-2-1 添加组操作
在信息列表页将出现添加组的操作选项,用户将有建立私人组,项目组,部门组的操作选项，具体权限分配由管理员分配。
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选择需要添加的组类型，点击下一步,系统将提示用户输入组名。
提交后系统将在左侧树型结构中生成一个目录，如果用户建立了一个项目组，系统将自动在项目管理中生成一个项目组。
3-4-2-2 添加人员
点击建立的组，如果组中还没有成员，系统将自动出现添加人员的操作选项，此项选项只有此组的创建者才可以进行操作。
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点击添加人员出现添加人员的界面，用户可按照自己的需要添加成员.

点击下一步完成添加人员的操作。
3-4-2-3人员变动
点击已有成员的组，将出现人员变动的操作选项
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点击人员变动将出现人员变动的操作界面，基本操作情况类似添加人员操作，请参考3-4-2-1

3-4-2-4 删除组
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点击删除组操作选项，可以将建立的组删除。如果是项目组，系统将不会删除该项目组下的信息，具体删除信息请参照3-4-1-2

3-4-3 公告留言
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点击公告留言将出现公告和留言两个目录，用户可以通过点击公告、留言查看发给自己的信息
3-4-3-1 查看公告
点击公告，右侧将出现其他用户发给您的公告的列表。
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用户可以通过点击操作条中的翻页按钮进行翻页操作。
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点击信息的题目，进入信息详细页
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3-4-3-2 删除公告
点击删除操作选项，用户可以删除此公告。
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3-4-3-3导出公告
点击导出用户可以进行信息导出操作。具体操作请参考前面的相关内容。
3-4-3-4发布公告
点击公告列表页下操作条中的可以添加信息发布公告. 

填写完信息内容后用户将选择接收公告的人员。当用户选择全部时，系统将会把此公告发给每一个一注册的用户，当用户选择部分时，将出现所有用户可以看到的组，点击具体组，用户可以选择具体的人员。
3-4-3-5查询公告
在公告查询条中选择查询的条件，点击查询
[image: image75.png][ & & AXmE A2





系统将会把符合您查询条件的公告列出来
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3-4-3-6 留言

查看留言、删除留言、查询留言基本操作与公告操作类似，请参考公告的操作。
3-4-3-7发布留言
    点击添加留言进入添加留言的详细页，用户填写留言信息
[image: image77.png]95 10:09
Sa5-101-77 18

@ HAOHBR CAGE REAE C (SNEAD © G

i




[image: image78.png][EFEEd o] [FoFED o] [Reen o | [Ereasmnss &




接下来系统将提示用户选择留言接收人员

当用户选择好接收人员后添加留言成功。
3-5 公共服务
3-5-1 会议室管理
本会议室是基于CHAT方式的非正规性的会议室，利用CHAT方式的随意性可以召开非正规性的会议。
3-5-1-1 创建会议室
当用户有建立会议室的权限时，点击会议室将会出现所有会议室的列表，同时会出现建立会议室的操作选项
[image: image79.png]RS EREOR KB IHRE )

e | sl =] ET FRA

= B B 1899-10-31 14:25:32
=) teisim BE 1899-10-28 15:21.:08
=) teisim BE 1899-10-28 14:58:37
Mt g B 1899-10-28 14:58:27
=) teisima ey 1899-10-28 11:40:3¢
Mt asaeds, e 1899-10-28 11:38:11
=) wtest3 AR 1899-10-28 10:16:16
=) wtest AR 1899-10-28 10:08:26
=) *tests AR 1899-10-27 16:10:19
Mt dgiEm AR 1899-10-27 10:58:07
[ = L AR 1999-10-27 10:55:16
=) adts AR 1899-10-27 10:44:42
=) wert AR 1899-10-27 10:38:40
=) 5 AR 1899-10-27 10:36:19
=) “ AR 1899-10-27 10:38:11

MER 1 E 155





点击新建会议室出现建立会议室的详细页面

用户填好信息后将出现选择与会人员的选择页[image: image80.png]= 8 [
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。

选择好人员并建立好会议室后，系统将会给每个与会人员发送一个参会公告，并将会议加入与会人员的日程安排中
3-5-1-2 参加会议
用户点击要参加的会议，如果有权限参加会议，系统将提示用户填写用户的密码以验证用户身份
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用户通过身份验证后将进入会议室
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当您是会议的创建者时，在会议室的右下脚将有
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会议开始及发布消息两个操作选项
当用户点击会议开始后系统将会将所有人的发言记录在案，便于以后生成会议记录。当用户点击发布消息后将出现信息填写框
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用户填写的信息将作为主持人的发言出现在会议室的上方
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3-5-1-3导出会议记录和释放会议
主持人可以通过点击导出会议操作选项将所有人的讲话生成会议记录。

当会议开完时，主持人通过点击释放会议来结束会议，这样会议结束，会议室将被删除.

3-5-2 网上调查
网上调查可以对内部人员进行一些不记名调查，具有很大的灵活性
3-5-2-1 调查列表
点击相应的调查栏目将出现所有此栏目下的调查列表。
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点击具体的调查题目进入调查的具体问题页面
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用户可以通过点击查询结果来查看已经完成的调查情况
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也可以先回答问题后提交，再通过点击最新调查结果查看调查情况
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3-5-3 新闻中心

3-5-3-1新闻列表
用户选择要关注的新闻组，点击图标
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右侧将出现此新闻组下的新闻列表，点击具体新闻可以进入新闻的详细页面
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用户如果需要查看此栏目下以前的新闻可以点击信息列表页的全部新闻，将出现
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选择日期后可以看到当日的新闻.

3-5-3-2标题新闻
[image: image94.png]IEHERRTENY (WMa nul 70
AERERESTARRERT (U1 o8 1629
ERFHEBMEER (M1 o8 16:25)

SRR “HEPL” AL (AW oH 6:25)
FRASFEFSIRETHANDRF (HER o8 1625
REMTMEPELE (~HER o8 16:25)

B8 IS MRBEREXIRE (v oh 129
EEROELREE L FEGRAD (-HER 5B 1629
ERAERAELR (W1 oH 1625
FRUTTRERBLAL (W12 oH 1625
“RERSAE” B TLMERE (M1s oH 125
EETWOLESHEERBANE (kran o8 1:25)
EEFRHOES RS (@A o8 1:25)
ARBIEEE T RNESHY (v oH 125
ERBIEEEBRNESIY (v oH 25
SRS : TKTBK (SFe50 o8 1629
AESAEA SRR CHER 8B 1529

5517 EBAMEAIT emER o8 16:25)




点击新闻中心将显示当天的标题新闻，点击具体的新闻标题可以阅读新闻内容。
3-5-3-3专题及媒体
在新闻列表页将出现专题和媒体的操作选项，用户可按照专题新闻和媒体来查看新闻。

3-5-3-4新闻评论
进入新闻内容的详细页面后，用户可以在新闻的末尾填写对此段新闻的评论。
用户填写完评论并提交后可以看到其他人员对此新闻的评论，也可以直接点击浏览评论来查看其他评论
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3-5-3-5新闻查询
进入新闻中心的具体栏目后将出现查询条，用户可根据自己的需要进行新闻的查询，具体查询方式如同其他的信息查询方式。
3-5-4交流中心
交流中心为用户提供一个交流的地方，它完全是以BBS为模板进行消息传递及流通的。
3-5-4-1信息列表

用户点击所要看的栏目，可以看到此栏目下所有的信息的列表。
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用户可以通过点击上一页和下一页来进行翻页查看。
3-5-4-2添加信息
用户点击信息列表页的发表操作选项将进入发布信息页
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用户填写完信息后点击提交帖子完成信息发布。

当用户在信息列表页点击具体信息后进入信息详细页，在此页面将出现信息的详细内容及对此信息回复的信息的详细内容。
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用户可以点击回复操作选项对此信息进行追加回复。
3-5-4-3信息操作
用户进入信息详细页，如果此信息是用户所发，便可看到 删除，修改，转帖，打包，回复的操作选项，当此信息不是用户所发时，用户只能看到转帖，打包，回复的操作选项。

当用户点击删除后将出现删除界面，用户可以进行删除操作（用户如果将源信息删除后，所有回复给他的信息将自动删除）
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用户也可以点击修改可以进行信息的修改

转贴功能是将此信息从新发布到另外的一个栏目中。
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用户选择好具体的栏目后即可转贴成功。

打包的功能是将此信息通过电子邮件的方式发布。
点击打包后进入详细页面
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用户填写完收信人信箱后即可将此信息发到指定的信箱里面。
3-5-4-4信息查询
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用户在信息列表页可以看到一个快速查询的TEXT框，用户可以在里面填写需要查询的关键词，然后按回车后将显示出符合您查询条件的当前栏目的信息。
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用户点击具体的信息题目进入信息详细页
3-5-5黄页
“黄页”的意思是将一些公司常用的信息或文档搜集到一起进行统一的管理和查询的机制。
3-5-5-1黄页信息列表
可以看到黄页下有固定的四个栏目，用户点击具体的栏目可以看到这个栏目下具体的信息列表。
[image: image104.png]w8
B

wE

ke
At

FRemaE

R

Oh T SRR PR R I1P & W R P R F P, FrBLA ]
EN

2

Cap ETam





用户可根基自己的需要查看具体栏目的信息
3-5-5-2信息查询
用户可在具体的栏目下进项信息的查询。

3.6系统服务
系统服务主要提供以系统有关的功能服务，主要包括个人信息、桌面设置、用户管理、字典表管理、论坛管理、新闻管理、黄页管理、调查管理等功能模块。
管理员在分配服务访问权限时一般应将个人信息和桌面设置两个服务分配给普通用户，其余的服务均属于系统管理模块，只有系统管理员有权使用这些模块。
点击一级服务区的“系统”按钮，
二级服务-目录区显示用户可见的系统服务功能，一般普通用户可以看到如下目录树，它包含个人信息和桌面设置两个系统功能服务。如果是系统管理员登录，则他能看到如下的目录树：
它包含所有系统功能服务。
3.6.1个人信息
个人信息服务可以让用户修改维护自己的用户信息，以便在系统的使用中提供参数值。另一方面，其用户信息也可被其它用户浏览和了解。
点击目录树上的“个人信息”，内容区为一个用户信息表单，如图所示：
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用户可以在这个表单上修改个人信息。
用户使用姓名作为用户名，登录系统时要使用，另外，在整个系统中都要使用姓名，建议使用用户真实姓名，除非有相重的姓名。
口令很重要，系统登录，参加会议等均要验证用户的密码，用户可以修改，但一定要记住，否则无法登录系统，就只能通过系统管理员修改该用户的口令，才能登录系统。建议用户填写邮件地址，以便使用本系统发送邮件时，自动装载发件人信息（姓名和邮件地址）。信息修改完毕后，提交完成修改。
3.6.2桌面设置
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桌面设置服务使用户可以任意定制和管理自己的桌面，增加或取消桌面上的快捷方式。点击目录树中的“桌面设置”，进入如右所示的界面：
右面列出了用户可见的一级服务，点击每一个一级服务右边展开相应一级服务下的二级服务和目录树，[image: image107.png]TR PR SRR R RS, .
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[image: image108.png]


在右面区域中的二级服务和其下目录的右边有一个图标，它表明这个服务目录还没有被加入桌面，点击这个图标，就可把它加入桌面。有的服务或目录右边的图标是，它表明这个服务或目录已经在桌面上建立了快捷方式，点击这个图标将会把它从桌面取消。
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选中一个服务或目录，点击_，进入右图所示界面：
这里显示了这个快捷方式的图标，以及快捷方式的名称，用
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户可以修改此快捷方式的名称，确定就可在桌面上建立此快捷方式。取消将中止这个快捷方式的创建，并返回。
3.6.3用户管理
用户管理模块是本系统用户管理的核心，它由系统管理员使用，普通用户应无法看到此模块。用户管理可以进行用户添加、修改、服务访问权限配置、以及用户删除等。
3.6.3.1用户列表
点击目录树中的“用户管理”，出现用户列表如下：[image: image112.png]


用户列表列出了办公系统中的所有用户的姓名和职位，当用户数量超过每页显示的个数时，左下角的前后翻页按钮变为有效。
另两组图标含义同。
3.6.3.2新增用户
在用户列表页的下部控制条上有一个新增按钮
，点击它进入用户添加表单，如下图：
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在这个表单里填写用户信息，其中带*号的项必须填写，姓名建议使用证实姓名，昵称建议使用英文字母，而且每个用户的昵称不能重复。
填写完用户信息后，下面是服务访问授权。共有两级服务，选中一级服务，系统自动展开对应的二级服务，选中的二级服务即被授权该用户访问。如下图所示：
一切填写设置完毕后确定就将新用户添加到了系统中。然后管理员可以将口令告知用户，该用户就可以登录你好协同办公协同了。
3.6.3.3修改用户
管理员也可修改用户信息，或进行用户服务访问权限的调整。在用户列表中点击用户名，即可进入用户信息修改表单，修改完毕确定即可。系统管理员可以修改表单上的用户信息，也可调整用户的服务访问权限，完成设置后点击按钮，完成用户修改。
3.6.3.4用户删除
系统管理员可以删除用户，但建议尽可能不要删除用户，因为删除用户会同时删除与该用户有关的一些信息，而这些信息有能还要被其它用户使用。
如果确实需要删除用户，在用户列表页中选中要删除的用户，如下图所示：
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然后点击删除按钮，此时系统会弹出一个对话框确认是否要删除，点击“确定”，即可完成用户的删除操作，接着回到用户列表页，用户就被删除了。
如果选中右下角的“全选”，点击删除，则会将全部用户删除，管理员在执行操作时一定要谨慎，误删将会导致信息丢失。
3.6.4字典管理
字典管理主要是维护一些系统使用的定制信息，它以字典的方式管理系统中使用的映射信息。如单位职位信息表等等。这些信息有系统管理员进行设置。
3.6.4.1单位职位管理
单位职位管理是对单位内部使用的职位结构进行管理。由于系统中有些操作是要进行职位一级的控制，而各个单位的职位结构互不相同，所以就需要系统管理员根据本单位的情况来定制这个办公系统中的职位结构，及操作权限映射关系。
3.6.4.1.1职位列表
在目录树中点击“字典管理”左边的“加号”图标，展开这个服务下的子功能，
点击“单位职位字典”，进入单位职位列表，这里列出了所有职位，及对应的操作等级。下边的控制条同其它模块。
3.6.4.1.2职位增加
点击增加按钮，进入职位增加表单，如右图所示：[image: image115.png]aaaaaaaaan
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系统管理员填写职位名称，然后参考下面的操作等级说明为这个职位分配操作权限。其中，一般性操作指普通用户的操作，创建项目组指可以在单位人员管理中创建一个项目组，进行这个项目组的人员分配，同时项目管理模块自动生成一个项目。创建部门组指可以创建一个部门，并进行人员配置。创建会议室指可以新建一个会议，并主持召开这个会议，以及对这个会议的所有控制操作。
完成后，点击确认即可加入这一职位。
3.6.4.1.3职位修改
在职位列表页中点击职位名称，进入职位修改表单，窗口同上，这里可以修改职位名称，修改操作等级，完成后点击确认即可完成修改，返回列表页。
3.6.4.1.4职位删除
在职位列表页下选中要删除的职位，然后点击删除按钮，这时弹出一个要求确认的窗口，如果确认删除，就可将这个职位删除。

3.6.5交流中心管理
交流中心管理模块为系统管理员提供一个管理交流中心的平台，在这里管理员可以对交流中心的栏目和文章进行维护，如增加、修改、删除栏目，修改文章内容、转换文章所在栏目，甚至删除文章等等，以便管理员维持交流中心的良好环境。
3.6.5.1文章管理
文章管理可以对交流中心中的文章进行管理。
3.6.5.1.1文章列表
在目录树中点击“交流中心管理”旁的“加号”展开其下的功能目录，点击“信息列表”，浏览所有的文章，这里列出了交流中心的所有文章，列表中有主题、内容摘要、状态，管理员通过它可以管理所有文章。
3.6.5.1.2文章查找
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上部的查找控制条，如图所示：可以按目录、按状态（可用或不可用）、按关键词查找文章，三个条件为“与”的关系，若对某个条件不做选择或不填写内容则它不参与查找条件的合成。
查找条件设置好之后，点击查询按钮，系统就开始搜索满足条件的文章，然后列出查询结果就可以对查到的文章进行管理操作了。
3.6.5.1.3文章修改
[image: image117.png]aaa™aaaxaan

B
B
AR
»wEE
Al
FatE
#AR
ES

MEEE
MEEE
MEEE
s

FEE
MEEE
BR

BR

FEE
MEEE



管理员可以对文章进行修改，点击文章主题即可进入文章修改表单，如下图所示：
这里可以修改文章类别，修改文章名称（主题），以及文章内容，另外管理员可以通过控制文章的可用性暂时控制文章的发表，若设置文章为不可用则它将暂时不被发表。
完成修改后，点击“确定”即可，若不做修改则点击“返回”回到文章列表页。
3.6.5.1.4文章删除
管理员可以对文章进行删除，在文章列表页选中要删除的文件，点击“删除”按钮，系统弹出确认框，确认后就将选中的文章彻底删除了。
3.6.5.2交流中心栏目管理
管理员可以对交流中心的栏目进行管理维护，如根据单位内的具体需要增加栏目、修改栏目、删除栏目。
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3.6.5.2.1栏目列表
点击目录树“交流中心管理”下的“栏目列表”，显示出所有交流中心中的栏目。如右图所示：
3.6.5.2.2栏目查询
可按关键词查询交流中心里的栏目，在查询控制条的输入框中键入关键词，点击查询按钮，即可获得查询结果
3.6.5.2.3栏目增加
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管理员可以根据需要增加栏目，在栏目列表页中点击下部的增加钮，就出现栏目新增表单，如图所示：输入栏目名称，点击提交即可。
3.6.5.2.4栏目修改
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点击栏目列表页中栏目名称，进入栏目修改页面，如左图所示：可以对目录名称进行修改，点击“提交”即可完成修改。
3.6.5.2.5栏目删除
在栏目列表页中选中要删除的栏目，单击删除按钮，系统弹出确认窗口，确定后即可将选中的栏目删除。
3.6.6新闻管理
新闻管理提供给系统管理员对新闻中心的管理平台。主要包括新闻下载、新闻栏目管理、新闻媒体管理、新闻专题管理、新闻文章管理。
3.6.6.1新闻下载
你好协同办公系统的新闻中心可以提供一个很好的内部网阅读Internet上新闻的服务。新闻的获取由一个新闻采集器来完成，它由系统管理员管理，负责到Internet上去自动、智能、高速地采集新闻，并把采集到的新闻存入本办公系统的新闻数据库中。系统管理员每天只要在一段很短的时间内启动运行这个新闻采集器，它就能把互联网上的很多大型新闻站点的新闻收集到本地数据库中，以供内部网用户阅读，实时了解最新的新闻，而不用上互联网。
3.6.6.2新闻栏目管理
新闻中心的新闻主要按栏目的方式组织，所以栏目分类最主要。管理员可以对栏目进行增删改。
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3.6.6.2.1栏目列表
在目录树中展开“新闻管理”，点击“新闻栏目”，进入栏目列表页，如下图所示：
这里列出了新闻中心的所有新闻栏目，然后可以就可以进行栏目的增删改。
3.6.6.2.2栏目新增
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在栏目列表页点击新增按钮，进入新增栏目表单，如下图所示：
管理员先填写新闻栏目名称，然后根据需要填写这个栏目在所有栏目中的显示次序。点击确认即可。
3.6.6.2.3栏目修改
在栏目列表页中点击栏目名称，进入修改栏目表单，管理员可以修改栏目名称，也可调整栏目显示次序，点击确认就完成了修改。
3.6.6.2.4栏目删除
在栏目列表页中选中要删除的栏目，点击删除按钮，弹出一个确认对话框，点击确认即可完成删除。
3.6.6.3新闻媒体管理
新闻中心的新闻也可按媒体的方式进行组织，管理员可以在这里对媒体的简单信息进行维护。包括媒体的增删改。
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3.6.6.3.1媒体列表
在目录树中展开新闻管理点击新闻媒体，进入媒体列表，如下图所示：
这里列出了新闻中心下的所有媒体。
3.6.6.3.2媒体新增
在媒体列表页点击新增按钮，进入新增媒体表单，如下图所示：
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填写媒体名称，媒体图标，以及该媒体在整个媒体显示中的次序，点击确认完成新增。
3.6.6.3.3媒体修改
在媒体列表中点击媒体名称，进入修改媒体表单，管理员可以修改媒体名称，显示图标以及显示次序，点击确认完成修改。
3.6.6.3.4媒体删除
在媒体列表页选中要删除的媒体，点击删除按钮，系统弹出确认框，点击确定完成删除。
3.6.6.4新闻专题管理
新闻中心中的新闻还提供专题的组织方式，与一个事件相关的新闻可以按一个专题的方式进行组织。管理员可以新建、修改、删除专题。
3.6.6.4.1专题列表
在目录树中展开新闻管理，点击新闻专题，进入专题列表，
3.6.6.4.2专题新增
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在专题列表页点击新增按钮，进入新增专题表单，如下图所示：

填写专题名称，专题图标，专题的显示次序号，点击确认完成新增。
3.6.6.4.3专题修改
在专题列表页点击专题名称，进入修改专题表单，管理员可修改专题名称、专题显示次序，另外如果专题有图标，也可填上图标文件名。点击确认完成修改。
3.6.6.4.4专题删除
在专题列表页选中要删除的专题，点击删除按钮，系统弹出确认对话框，点击确定完成删除操作。
3.6.6.5新闻文章管理
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新闻中心中的文章数量很大，需要一个统一的管理。前面章节已介绍了一个主要的新闻来源，即新闻自动采集，但新闻采集到的新闻不可能100%的无误，若某条新闻有些小问题，则管理员可以对这条新闻进行修改。总的来说，管理员可以对整个新闻中心里的所有新闻进行增删改的维护。
3.6.6.5.1新闻文章列表
在目录树中展开新闻管理，点击新闻文章，进入新闻列表，如下图所示：
这里简要的列出了新闻文章的信息，如标题、所属媒体、所属栏目、时间、所属专题，以及状态。
3.6.6.5.2新闻文章查找
上部的查找控制条提供了多种查找条件，可以按新闻标题（模糊匹配）、日期、所在栏目、所属媒体、所属专题进行查找。这些查找条件互相为“与”的关系，没有设置或没有选择的条件不被作为查找条件运行。设置好查找条件后点击查询按钮，下面内容区就会列出查找结果，管理员在管理新闻文章时查找非常有用，因为新闻库是一个非常庞大的库，新闻数以万计，要修改维护新闻必须靠查找来定位。
3.6.6.5.3新闻文章增加
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管理员也可在这里增加新闻，直接录入，并设置其属性。在新闻列表页点击新增按钮，进入新增新闻表单，如下图所示：
选择栏目、专题（可选无）、媒体（可选），填写新闻标题、作者、具体内容，如果这条新闻很重要可以将它设为标题新闻，设置可用性，完成后点击确认即可加入一条新闻。
3.6.6.5.4新闻文章修改
在新闻文章列表页点击文章标题进入新闻文章修改表单，这里可以修改新闻文章的栏目、专题、媒体、标题、作者、具体内容以及是否标题新闻和可用性。完成后点击确认即可。
3.6.6.5.5新闻文章删除
管理员可以在这里删除新闻，在新闻文章列表页选中要删除的文章，点击删除按钮，系统弹出确认对话框，点击确认即可删除新闻。当新闻累积到很大量的时候，系统管理员应对时间较老的新闻删除。
3.6.7黄页管理
你好协同办公系统提供的黄页主要有飞机航班表、列车时刻表、客户表等信息表，由于这些信息可能是要改变的所以需要系统管理员进行维护。包括航班表管理、列车时刻表管理、客户表管理。
3.6.7.1航班表管理
主要管理航班表的信息的增删改。操作类似其它信息表管理。
3.6.7.1.1航班列表
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在目录树下展开黄页管理，点击航班表管理，进入航班列表，如下图所示：
这里列出了所有航班信息，有航班号、航空公司、始发航站、离站（时间）、到站（时间）、终到航站以及班期等信息。
3.6.7.1.2航班查找
上部查找控制条如下图所示；查询条件为航班号、航空公司名（模糊匹配）、始发站以及终到站等，这些条件为“与”的关系，没有填写的条件不作为查找条件出现。条件填写后，点击查询按钮，内容区就会列出查找结果。
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3.6.7.1.3航班新增
在列表页点击新增按钮，进入航班新增表单，如图所示：

填写完相应信息后点击确认，完成新增。
3.6.7.1.4航班修改
在列表页点击航班号进入航班修改表单，修改相应信息后点击确认完成修改。
3.6.7.1.5航班删除
在列表页选中要删除的航班，点击删除按钮，下图弹出确认提示框，点击确定，完成删除。
3.6.7.2列车时刻表管理
管理员在这里维护列车时刻表信息。
3.6.7.2.1列车时刻列表
在目录树下展开黄页管理，点击列车时刻管理，进入列车时刻列表页，这里列出了所有的列车时刻信息、以及票价信息。
3.6.7.2.2列车时刻查找
上部的查找控制条，可以按车次、车种、始发站以及终到站等条件来查找，条件之间为“与”的关系，不填的条件不被列入查询条件合成。条件填写完成后点击查询按钮，内容区就列出查找结果。
3.6.7.2.3列车时刻表新增
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在列表页点击新增按钮，进入新增表单，如右图所示。填写完相应信息，点击确认即可。
3.6.7.2.4列车时刻修改
在列表页点击列车车次，进入修改表单，修改完相应信息后点击确认即可。
3.6.7.2.5列车时刻删除
在列表页选中要删除的列车时刻信息，点击删除按钮，系统弹出确认对话框，点击确定即可删除。
3.6.7.3客户信息管理
管理员可以在这里管理客户信息，以便大家可以方便的查到客户的有关信息。
3.6.7.3.1客户信息列表
在目录树下展开黄页管理，点击客户信息，进入客户信息列表，如图所示：
3.6.7.3.2客户信息查找
上部查找控制条，可以按客户名称、客户地址和备注查询。
3.6.7.3.3客户信息新增
在列表页点击新增按钮，进入新增页面，填写完客户信息，点击确认即可完成新增。
3.6.7.3.4客户信息修改
在列表页点击客户名称，进入修改表单，修改信息后点击确认即可。
3.6.7.3.5客户信息删除
在列表页选中要删除的客户信息，点击删除按钮，系统弹出确认对话框，点击确认即可完成删除。
3.6.8调查管理
你好协同办公系统提供一个网上调查的服务，它可以在单位内部进行方便快捷的调查、统计以及投票表决之类的任务。这里的调查管理就是对这个调查系统的管理平台。包括调查栏目管理，调查管理。
3.6.8.1调查栏目管理
调查栏目的管理同前面介绍的其它模块的栏目管理。
3.6.8.2调查管理
这里可以采用向导的方式生成新的调查，可以维护修改调查。
3.6.8.2.1调查列表
在目录树下展开调查管理，点击调查列表，进入列表页，如下图所示：
3.6.8.2.2调查查找
上部的查找控制条提供了按关键词查找调查，以便于管理。使用方法同其它模块。
3.6.8.2.3调查新增
在列表页点击新增按钮，进入新增向导第一步，如图所示：
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这一步填写调查标题，选择这个调查所在目录，填写前言，然后一定要填写问题总数。完成后点击“下一步”；若取消这次新增则点击“取消”，这时系统弹出一个确认框如下图所示：
点击确定退出这个向导。
如果点击“下一步”，则进入向导第二步，如下图所示：
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这一步主要是填写调查问题的属性信息，如问题内容、问题类型（单选或多选）、问题下选项[image: image134.png]HBER




个数，完成后点击下一步。同样如果点击取消，系统将会中止这个向导。如果点击下一步，则进入向导第三步，如下图所示：
这一步主要是填写调查中每个问题的选项的属性信息，如选项内容，完成后点击下一步，进入向导第四步，如下图所示：
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这一步是调查预览，可以看到刚才生成的调查的预览样式，如果不满意点击取消，中止这此向导；如果觉得还要在此基础上再调整一下，则点击“完成”，以便保存后再修改，如果认为已经很满意了，不需再做问题或选项的增删，则选择“定稿”。然后就完成了这次向导，回到列表页。可以看到新增的调查已显示了出来，但其状态为“F”，表示不可用。
3.6.8.2.4调查修改
如果，新增的调查还没有定稿，在列表页点击调查进入修改向导第一步，如图所示：
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这里可以修改标题，所在目录，前言，但由于没有定稿，是不能设为可用的。点击“下一步”，进入修改向导第二步，如图所示：

这里可以修改问题内容，修改问题类型，修改这个问题在所有问题中的显示次序，可以删除这个问题，也可以在这个问题的后面插入一个新的问题。
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点击可以删除这个问题，进入删除问题页如图所示：
这里要求确认一下，点击“删除”，即可删除这个问题。如果点击“取消”，返回问题列表页。
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如果点击 可以插入一个问题，进入问题插入页，如左图所示：这里填写了问题属性后，点击“插入”，即可插入这个问题。并回到问题列表页。在问题列表页（修改向导第二步）点击下一步，进入选项列表页（修改向导第三步），如下图所示：

这里可以修改各个问题的选项属性信息，如选项内容，显示排序，可以删除某个选项，可以在某个选项后新增一个选项。
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点击删除图标可以删除这个选项，进入选项删除页，如右图所示：点击删除即可删除这个选项，点击取消回到选项列表页。
在选项列表页（修改向导第三步）点击插入图标在这个选项之后插入一个选项，进入选项插入页，如上图所示：

这里填写完选项内容后，点击插入即可插入这个选项，返回选项列表页。
在选项列表页点击“下一步”，进入修改向导第四步，即修改预览页，如左下图所示：
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点击“完成”保存这次修改并还可以继续修改，点击取消放弃这次修改，点击定稿保存修改，并锁定稿面，很多修改操作将无法执行，以保障发布后的错误发生。
如果已经定稿，在调查列表页还可以修改，点击调查标题进入修改向导第一步（已定稿），如下图所示：
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这里可以修改一些标题，并可将它设为可用，以进行发布。点击“下一步”进入向导第二步，如下图所示：
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这里还可以修改问题内容，及显示排序，但已不能插入或删除问题，点击下一步，如图所示：
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这里还可以修改选项内容和显示次序，但已不能插入和删除选项，点击下一步，进入预览，如下图所示：
这里已没有“定稿”按钮，因为已经定稿，点击“完成”保存这次修改，如果这个调查已被设置为可用，则它就已经发布出来了，在公告服务模块的调查列表中就可以看到这个调查。
3.6.8.2.5调查删除
在列表页选中要删除的调查，点击删除按钮，系统退出一个确认框，点击确定即可删除这个调查。由于调查中包含了很多有用的调查统计信息，建议不要轻易删除调查，可以通过把调查设为不可用来关闭调查。

提示与技巧

NICO寻呼器为何连接服务器失败？
1. 连接服务器的参数不正确，NICO寻呼器不能与服务器建立连接。
2. 服务器没有启动，请与系统管理员联系。

如何配置COS系统为IE浏览器缺省主页？
1. 选择IE浏览器的“Internet选项”菜单。
2. 在“常规”项的主页区中填写正确的访问URL（具体参数联系系统管理员），确认后即把该URL设置为IE缺省主页。以后可通过点击工具条的“主页”按钮快速访问COS系统。

为何发送邮件失败？
1. 服务器邮件服务没有正常启动。
2. 当邮件发往局域网外时，需要局域网与Internet保持连接状态。

新闻采集器为何不能正常工作？


具体帮助请访问你好互联网服务主页：http://www.nihao.net/
如何获得帮助
工作中获得帮助
在登录页启动在线帮助系统

在系统工具栏启动在线帮助系统

使用 Nihao 的技术资源
如果在使用 COS 系统过程中遇到了问题，请首先参阅程序自带的《用户手册》或自述文件。如果还是找不到所需的帮助，您可以在通过访问我们的产品站点http://www.nihao.net/cos获得详细的技术资料，一些最新文章的集合，其中包括详细的帮助信息，对有关技术支持问题的解答和一些已知问题。
技术支持
如果您遇到问题
如果您在使用 COS 系统时遇到了问题，首先可以查找《实用手册》一书，或查看相应 COS 系统的帮助。另外，在随 COS 系统提供的自述文件中也可以查找到关于系统设置和技术信息。如果仍然不能解决问题，而您又是在中国，请与 Nihao 技术支持联系。
Nihao 技术支持
Nihao 技术支持可以提供高品质免费的技术支持功能，这样，您可以迅速得到问题的答案。
技术支持电话：（010）66416688-8371，8374

技术支持Email：cos@nihao.net

附录
公司简介
你好万维网（http://www.nihao.net）作为专业的Internet/Intranet服务商，立足于中国民族信息产业的发展，在不断为政府部门、企事业单位提供优质网络服务的同时，积极开发相关的先进技术与产品。你好万维网提供以下的服务及相关技术：
你好万维网的服务内容包括：

· 网上信息发布与宣传 Internet Promotion
· 主页设计、多媒体制作 Homepage Design/Multimedia Production
· 申请域名、建立独立网站 Domain Name/Website Hosting
· 系统集成、内联网 System Integration/Intranet
· 网络数据库开发 Online Database Application
· 电子商务 E-Commence/Secure Server/EDI/SET/etc
· 网站功能服务器 Internet/Intranet Function Server
· 培训、咨询 Training/Consulting
　　你好万维网的企业理念是：尊业、勤业、敬业、专业、乐业。
你好万维网的经营理念是：分散协同式的工作模式、共享集中式的资源利用、整合规范式的技术开发。
1999年，你好万维网被授予政府上网工程特约合作单位。

你好万维网部分客户/合作伙伴名单

	政府上网工程
	企业上网工程

	政府上网工程主站点 www.gov.cn
	北京市人才服务中心 www.bjrc.com

	外交部www.fmprc.gov.cn
	中国国际旅行社总社 www.cits.net

	最高检察院www.spp.gov.cn
	汉林书城 www.hanlin.com

	北京之窗 www.beijing.gov.cn
	科技日报社www.stdaily.com

	国家金卡工程www.goldencard.gov.cn
	蓝星清洗集团www.china-bluestar.com

	中国侨联 www.qiaolian.org
	首汽集团www.shouqi.com

	中药保护www.zybh.gov.cn
	中国交响乐团www.cnso.com

	北京贸促会 www.ccpitbj.org
	文物出版社www.wenwu.com

	北京高新技术产业国际周 www.hightechbj.com
	全聚德集团www.chinaquanjude.com

	无锡商检局 www.wxicq.com
	天坛家具 www.tiantan-furniture.com

	霸州经济开发区 www.bazhou.gov.cn
	北京新东安市场www.bjsda.com

	中国民主同盟沈阳委员会 www.cnmnet.com
	中国大恒集团www.chinadaheng.com

	……
	三星电子中国服务总部www.scs.com.cn
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