	云魔方引擎模板说明书	 
云云魔方企业信息化引擎
——模板使用说明书

您身边的数据处理专家，方便、快捷、安全。
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[bookmark: _Toc525820408][bookmark: _Toc527732724]前言
云魔方企业信息化引擎是为您快速构建企业信息化系统和高效处理数据业务的先进软件。
它能够：
· 快速构建满足您需要的专有信息化系统，像拨动魔方一样轻松而廉价
· 底层引擎为您的系统装上强大的心脏，使用系统像发动汽车引擎一样简单而直接
· 实时响应您任何的变更需要，像掌控方向盘一样得心应手——无论走哪一条路，方向，永远在您自己手中
我们的服务模式：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\369173726\QQ\WinTemp\RichOle\O(RGYTR7}FG053ZTOHJ1CP5.png]

[bookmark: _Toc527732725]使用须知
[bookmark: _Toc527732726]背景
此说明书只适应普通引擎模板，特殊引擎功能会有专业说明书指导。
[bookmark: _Toc527732727]用户类型
系统用户分为管理员和普通用户两类，管理员用户由系统指定，普通用户则可由管理员根据实际情况设置生成


图2.2 角色架构图
[bookmark: _Toc527732728]管理员
由云魔方引擎后台进行配置，管理员角色在系统中权限最高。此角色不参与流程，主要负责数据管理和流程配置。
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图2.2.1 系统管理员初次登录功能图
[bookmark: _Toc527732729]普通用户
系统实际使用者，权限和功能可根据业务进行设置。
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图2.2.2 系统用户初次登录功能图
[bookmark: _Toc527732730]系统功能架构

图2.3 功能架构图
[bookmark: _Toc527732731]浏览器
[bookmark: _Toc527732732]推荐浏览器
推荐使用以下浏览器。如下：
IE10及以上
QQ浏览器
谷歌浏览器
火狐浏览器

图2.4.1 推荐使用浏览器
[bookmark: _Toc527732733]其他浏览器
浏览器有个体差异，因此兼容性也存在不同，适配方法如下（QQ浏览器为例）：
1. 找到浏览器地址栏右侧的兼容小图标。如图：
[image: ]

2. 点击小图标换成闪电符号——极速模式。如图:
[image: ]
[bookmark: _Toc527732734]测试账号
1. 组织账号：10001
2. 用户账号：白圣，密码：123
3. 系统其它用户信息请进入系统后在“查看发布给我的表”标题下查看<员工基本信息表>，系统其它用户登录的组织代码：10001，系统其它用户登录密码：123
[bookmark: _Toc527732735]登录
[bookmark: _Toc527732736]电脑网页登录
http://www.edofac.com
[bookmark: _Toc527732737]手机网页登录
http://www.edofac.com/mobile/mobilelogin.aspx
[bookmark: _Toc527732738]扫码登录
用户可通过扫码进行登录（功能还在开发中）
[bookmark: _流程管理][bookmark: _Toc525820410][bookmark: _Toc527732739]流程管理
[bookmark: _Toc527732740]发起流程
1. 用户登录完成后即可发起权限内流程。如图：
[image: ]
图6.1.1 可用流程列表图

2. 点击左侧列表任意流程，将会有一弹出框并点击确定。如图：
[image: ]
图6.1.2 待发起流程图
[image: ]
图6.1.3 流程发起成功图
[bookmark: _Toc527732741]待办查看
用户登录完成后即可查看代办，也可以点击“跳转到待办列表”查看待办。如图
[image: ]
图6.2 查看待办图

[bookmark: _Toc527732742]待办处理
[bookmark: _Toc527732743]提交待办
页面数据录入完成后，点击左下角提交待办，如图。
[image: ]
图6.3.1提交待办页面图

[bookmark: _Toc527732744]保存待办
保存当前录入数据，再次点开待办数据依然存在。
[bookmark: _Toc527732745]退回待办
待办将会退回上一步骤处理人，若为起始步骤退回代办流程将结束。
[bookmark: _Toc527732746]选择下一步处理人
提交待办后页面会跳转至选择步骤和处理人页面，点击处理步骤和处理人。
[image: ]
图6.3.4 选择步骤和处理人图
[bookmark: _查看我的表][bookmark: _Toc525820411][bookmark: _Toc527732747]查看我的表
我的表既是我拥有管理权限的表，这些表可以是其他人通过表移交给你的或者是当前用户新建的。如图：
[image: ]
图7 查看我的表列表图
[bookmark: _Toc527732748]表操作
针对表的操作一共有12个功能（加上表筛选和ctrl+v功能）。如图：
[image: ]
图7.1 表操作功能图
[bookmark: _Toc527732749]保存修改
表管理员可以修改和保存自己的表。
使用方法：
1. 选中需修改的单元格后双击单元格。如图：
2. 修改完后鼠标点击其任意空白区域即可暂存修改（此时修改的内容未进入数据库，重新加载表即可撤销更改)
3. 点击功能区上方的<保存修改>即可。

[bookmark: _Toc527732750]发布本表
发布表既是将当前表发布给指定的人，指定的人可以有查看当前表的权限。
使用方法：
1. 点击功能区的<发布本表>即可开始选择将表发布给哪些人，支持使用shift多选。
2. 选择完后<点击发布>即可完成发布。
[bookmark: _Toc527732751]撤销发布
取消当前表对所有人的发布，取消之后除表管理员外表对所有人不可见。
使用方法：
1. 点击功能区的<撤销发布>即可。
[bookmark: _Toc527732752]移交本表
将本表的管理员权限移交给指定的人，移交后指定的人将拥有表的管理员权限。（移交表后无法撤销移交）
使用方法：
1. 点击功能区<移交本表>，出现移交表可指定人列表，再次单击即可关闭功能区。
2. 选中将移交的人，选择完成后即可点击移交（单选）。
3. 移交后指定的人登录系统后，在查看我的表的列表中可看见刚才移交的表。
[bookmark: _Toc527732753]导出本表
以excel的方式导出本表所有内容，当数据量过多时会花费很多时间，请耐心等待切勿多次点击。
[bookmark: _Toc527732754]锁列
锁定选定列在浏览过程中一直可见。
使用方法：
1. 功能区<锁列>旁文本输入框中录入锁列列数。
2. 点击<锁列>即锁列完成。
3. 在<锁列>旁文本框输入0或者重新加载本表即可取消锁列。
[bookmark: _Toc527732755]添加行
在当前表最后一行后面插入一空白行，点击添加行后自动保存新加行。
使用方法：
1. 功能区点击<添加行>表格下方会出现新增空白行。（录入完数据点击保存修改）
[bookmark: _Toc527732756]删除行
删除指定序列号的行，删除操作不可逆。
使用方法：
1. 功能区点击<删除行>会提示用户输入本表中项删除的行号，多个序号之间可以用英文逗号分隔
[bookmark: _Toc527732757]调整列序
调整当前表中的列的顺序。
使用方法：
1. 功能区点击<调整列序>文本框中输入需调整列名，点击确定。
2. 在文本框中输入列名将需调整的列指定其后面，点击确定。
3. 功能区点击<保存修改>。
[bookmark: _Toc527732758]添加列
在当前表的最后一列后添加以空白列，需指定列名。
使用方法：
1. 功能区点击<添加列>弹出框内输入新列名，并点击<保存修改>。
[bookmark: _Toc527732759]删除列
删除指定的列。 
使用方法：
1. 功能区点击<删除列>弹出框内输入删除列名，并点击<保存修改>。

[bookmark: _Toc527732760]发起流转
将本表流转给指定的人，指定的人对指定的列有修改权限，未指定的列仅有查看权限。可设置行筛选条件，设置处理时限，留言等。在表流转未返还情况中可以看到流转未处理记录。
使用方法：
1. 功能区点击<发起表流转>功能，再次单击即可取消。
2. 在设置区域内设置流转条件，可选定表流转给那些人，可修改那些列，行筛选的条件，时限，留言。
A. 筛选条件：例如  想要用户张三自己修改自己的个人信息，那么筛选条件就是：姓名=’张三’，多个条件之间可以用and或者or连接。（引号为英文单引号）
B. 时限：设定用户处理的时限，如果超时未处理，系统会醒目显示。
C. 选择可修改列：按住ctrl可多选列。
[image: ]
图7.1.12 发起流转设置示例图
3. 设置完后点击流转。
[bookmark: _Toc527732761]表信息筛选
在所有的显示表的功能中，系统提供筛选表信息的功能。
使用方法：
1. 表格右侧上方为筛选功能区。
2. 可指定在某列中筛选或者在所有列中筛选，筛选功能是模糊匹配；反之未指定列则全文匹配筛选字段。
[bookmark: _Toc527732762]使用Ctrl+V功能
从Excel表格中导入数据进系统表格。
使用方法：
1. 先从Excel表格中复制需要导入的数据。
2. 在需要导入数据页面点击Ctrl+V，将会弹出需要指定用于筛选的列名。（此列名为唯一标识列）
注意事项：
1. Excel中列名必须与待导入表格中的列名一致，粘贴板中必须包含列名。
2. 数据更新规则是，如果按照指定的筛选列筛选的数据不为空则更新数据，没有则新增一行数据，筛选结果不唯一则更新所有数据。
[bookmark: _查看发布给我的表][bookmark: _Toc525820412][bookmark: _Toc527732763]查看发布给我的表
1. <发布给我的表>是来自于<查看我的表>中的表发布功能<发布的表>。表管理员撤销表发布之后非管理员对表将都不可见。
2. 发布给我的表，用户只对表有查看功能，无法修改。
3. 用户在功能区可以excel格式导出本表。
[image: ]
图8.1 查看发布给我的表图

[bookmark: _查看流转给我的表][bookmark: _Toc527732764]查看流转给我的表
[bookmark: _Toc527732765]保存修改
用户仅对绿色的列有修改权限，双击单元格即可修改。修改完成后可保存修改，下次打开表后可以继续处理表。直至表处理完成。
[image: ]
图9.1 表流转页面图
[bookmark: _Toc527732766]表返回
表修改完成后将表返还给表管理员，返还后当前用户将对表不可见。刷新页面后在流转给我的表的列表中生效。
[bookmark: _Toc527732767]返回待办列表
 。
[bookmark: _可用任务][bookmark: _Toc525820413][bookmark: _Toc527732768]可用任务
任务功能是根据用户的需求，按照用户指定的格式，查看指定的表。可一次查看多个表的组合数据。
[bookmark: _Toc527732769]打开任务
用户点击<可用任务>即可显示当前用户可用任务。
[bookmark: _Toc527732770]执行任务
用户打开任务后可以输入指定的参数点击<执行>来查看表。如图：
[image: ]
图10.2 任务查询结果图
[bookmark: _Toc527732771]数据导出
点击页面上方<导出>会将检索出的数据提供以excel的格式导出数据。
[bookmark: _Toc527732772]图表绘制
将检索出的数据以柱状图、曲线图和雷达图显示，X和Y列可自行设置。
使用方法：
1. 点击页面上方<画图>，将会出现图表设置页面，如图。
[image: ]
图10.4 图表绘制页面图
2. 图类型、X轴和Y序列可随意选择。（X轴只能选择一列，Y序列可按住Ctrl选择多个）如图：
[image: ]
图10.4 图表生成结果图
[bookmark: _其他功能][bookmark: _Toc525820414][bookmark: _Toc527732773]其他功能
系统自带特色功能，并定制企业个性化需求生成拓展功能。如图：

图11 其他功能组织架构图
[bookmark: _Toc527732774]特色功能
[bookmark: _Toc527732775]重设密码
系统中用户具备修改密码功能。
[bookmark: _Toc527732776]待办追踪
普通用户可看到未结束并参与了流程的待办追踪情况，系统管理员能看到所有未结束流程待办追踪情况。如图：
[image: ]
图11.1.2 待办追踪情况图
[bookmark: _Toc527732777]生成单据
根据业务需求定制个性化单据，此功能可在流程中使用，单据生成后浏览器会自动弹出打印页面。（不同浏览器打印页面略有区别）如图：
[image: ]
图11.1.3.1 单据内容输入图

[image: ]
图11.1.3.2 单据生成结果图

[image: ]
图11.1.3.3 单据打印页面图（谷歌浏览器）
[bookmark: _Toc527732778]个性化功能
此功能为外挂网页，根据用户需求定制个性化辅助功能，协助用户处理业务。
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