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[bookmark: _Toc20315]1创建会议功能
[bookmark: _Toc23871][bookmark: _Toc11132]1.1设置会议的基本信息
设置活动信息的同时可以看右侧的效果图
[image: ]
按照自己需求填写活动名称，活动时间，活动描述，固定的背景设置，
[image: ]
添加活动时间地点以及输入企业的名称
[bookmark: _Toc10937]1.2设置背景图功能
[bookmark: _Toc14864]将背景图片按钮点击即可设置背景图
再点击上传自己需要的背景图
[image: ]
注意：上传的图片格式只能为jpg/png
[bookmark: _Toc17425]1.3设置会场布置图
当该活动有会场布置的图片是即可上传，如果没有可以点击是否设置取消设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc8302]1.4添加会议流程功能
点击继续添加流程，再按需设置活动的时间以及流程。
[bookmark: _Toc29930][image: ]1.5查询页签到功能
[image: ]
查询页签到功能点击是否隐藏，隐藏后当出现查询页时不会有签到功能
具体效果如下
[image: fbb5014a827c7f0c14500009173e898]
[image: 1d2222f34dc9f487ba4f3dd537ead70]
[bookmark: _Toc28840]1.6字体老人模式
[image: ]
点击开启老人模式字体，字体会变大一些	
[bookmark: _Toc12298]1.7显示同座人员功能
[image: ]
使用该功能再查询位置时可以显示与自己同座的人员有谁
[image: 9865719f4910987209bdaefc61c8119]
[bookmark: _Toc16259]1.8输入模糊搜索
[image: ]
当再搜索时输入对应的后续内容会跳出
效果如图所示
[image: bbabcd2813713c78e0e52317b69edde]
[bookmark: _Toc14314]1.9查询页默认繁体功能
[image: ]
[bookmark: _Toc27446]就是用户查询时页面显示的字体为繁体字
[image: 48e677137acc3cd5220ef2ed22d6154]
[bookmark: _Toc2301]1.10上传人员Excel表格
[image: ]
[bookmark: _Toc8468]1.10.1在线编辑
[image: ]
注意:表头是需要自己写一遍的
按需写完表格点击确定即可
[bookmark: _Toc31543]1.10.2导入Excel
[image: ]
将你需要的表导入
Excel表格内有一个查询条件的表头是可以修改的，改成电话或者qq号，身份证等这些可以唯一标识的
注意：姓名中不能含有空格，例如张三和张 三再数据中是两个人
[image: ]
注意：当修改了Excel的表头查询条件就必须选择一下数据源，将你修改的表头填入。


[bookmark: _Toc24972]1.11更改显示设置
[image: ]
当你的查询条件为电话或者qq号等信息时可以修改查询条件的名称，这样手机端也会变化
[bookmark: _Toc31876]1.12额外添加人员功能
[bookmark: _Toc32037]按照需求填写添加人员的数据即可
[image: ]
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注意：查询条件必须填写，并且必须唯一不能重复
最后点击发布结果按钮用户扫码二维码即可进行查座位
[image: ]
[bookmark: _Toc5210]1.13编辑删除功能
[image: ]
点击编辑按钮能修改已导入的信息，
[image: ]
[bookmark: _Toc6750]注意：修改后查询条件还要是唯一
点击删除，会将该条数据直接删除，无法返回，若误删只能重新新建会议了，所以要看好才能确定
[image: ]
最后点击发布结果，用户使用手机扫描二维码即可使用
[image: ]


[bookmark: _Toc8339]2创建宴会
[bookmark: _Toc5026]2.1填写基础宴会信息
按照顺序填写活动名称，活动时间，活动描述，搜索按钮里的字段，以及活动时间和地点，有需要使用自带模板的选择模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc32285]2.2自定义背景功能
可以自己定义顶部的背景图，以及下部分的背景
[image: ]
注意：添加的图片只能为jpg/png
[bookmark: _Toc13733]2.3查询页签到功能
[image: ]
当选择这个功能后，来宾在查询到自己的座位号后会多出一个签到功能
[image: e3eccf5a29ce57121737f68f68763fb]
[bookmark: _Toc9299]2.4显示同座人员功能
使用这个功能可以让来宾看到自己的同坐人员，更加便于来宾找到自己的位置
[image: 1d276861090ce0ec620085e7fc97ed4]
[bookmark: _Toc27113]2.5查询模糊搜索功能
开启查询模糊搜索功能更便于来宾的使用，这样来宾在输入一部分信息后，会自动搜索，将其他信息返还给来宾，让来宾的使用更方便。
[image: 47962b1dc02c141700e95bab8ee0efd]
[bookmark: _Toc12281]2.6查询页默认繁体功能
使用此功能使得页面为繁体字，
[image: 47962b1dc02c141700e95bab8ee0efd]
[bookmark: _Toc30274]2.7上传Excel表格
[image: ]
[bookmark: _Toc813]2.7.1选择在线编辑
[image: ]
注意：表的表头是需要书写的，按照提供的示例表书写表头，否则无法导入
[bookmark: _Toc393]2.7.2选择导入表格
[image: ]
将你需要的表导入
Excel表格内有一个查询条件的表头是可以修改的，改成电话或者qq号，身份证等这些可以唯一标识的
注意：姓名中不能含有空格，例如张三和张 三再数据中是两个人
[image: ]
注意：当修改了Excel的表头查询条件就必须选择一下数据源，将你修改的表头填入。

[bookmark: _Toc2510]2.8设置查询条件功能
[image: ]
当你的查询条件为电话或者qq号等信息时可以修改查询条件的名称，这样手机端也会变化
[image: ]
[bookmark: _Toc20196]2.9额外添加人员功能
[bookmark: _Toc28196]按照需求填写添加人员的数据即可
[image: ]
[image: ]
注意：查询条件必须填写，并且必须唯一不能重复
最后点击发布结果按钮用户扫码二维码即可进行查座位
[image: ]
[bookmark: _Toc27721]2.10编辑删除功能
[image: ]
点击编辑按钮能修改已导入的信息，
[image: ]
注意：修改后查询条件还要是唯一
点击删除，会将该条数据直接删除，无法返回，若误删只能重新新建会议了，所以要看好才能确定
[image: ]
最后点击发布结果，用户使用手机扫描二维码即可使用
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[bookmark: _Toc10199]3创建会议晚宴
[bookmark: _Toc13867]3.1填写会议晚宴基本信息
按顺序写活动名称，活动持续的时间，对于这个活动简单的描述，基础的背景设置（如果不使用自定义上传的背景图）按钮内文字的设置，活动具体的时间，地点，让查询后用户能看到的内容，以及本次活动承办的公司。
[image: ]
[image: ]
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注意：右侧有是否开启的按钮默认是开启的，需要关闭就点击按钮
[bookmark: _Toc24425]3.2设置背景图功能
当有需要自定义背景图的时候，可以在这点击背景图上传，左侧的上传是上传活动页的背景，右侧的是上传查询页的背景，需要对应上传。
[image: ]
注意：上传图片的格式必须是jpg/png
[bookmark: _Toc24941]3.3设置会议晚宴坐席
当有会议或者晚宴坐席需要设置时即可使用这个功能（但他不局限于只能设置会议或者晚宴坐席，当有例如像会议的注意事项的，有注意事项的图片即可将图片上传，同时将文字内容修改。）
[image: ]
注意：上传图片的格式必须是jpg/png
[bookmark: _Toc13020]3.4设置会议日程
当想要让参会人员了解日程的时候可以在这里添加，或者修改日程，点击继续添加流程，在左侧编辑流程的时间，右侧编辑流程的具体内容（上方的名称是可以修改的例如本次是测试会议可以将会议日程改成测试会议日程）
[image: ]
其次如果做了会议日程的图片即可不使用流程图添加，直接将自己的日程图片放入即可

[image: ]
注意：要先点击背景图片才能使用此功能，以及上传图片的格式必须是jpg/png
[bookmark: _Toc1550]3.5查询页签到功能
[bookmark: _Toc3113]当有需要让来宾签到时可以开启这个功能
[image: ]
注意：这个功能默认是开启的不需要使用在点击按钮关闭
以下是使用对比图




[image: 5af21c77f890e37d81eba80f290962a][image: 24addebf828a6b39168c5cc519b9d97]

[bookmark: _Toc14388]3.6查询模糊搜索功能
为了让来宾更快搜索设置了这个功能，当来宾打入自己的姓氏即可跳出全名更方便来宾搜索。（需要使用的时候需要点击按钮开启）
[image: ]
效果图如下
[image: f5045c042a9a469ded588aacd70823e]
[bookmark: _Toc169]3.7查询页是否默认繁体功能
开启此功能后查询的页面字体会默认变成繁体字
[image: ]
[image: d9e94d2ecc4ecc09d7c53dfa33e2d0a]
[bookmark: _Toc27258]3.8导入表格
[image: ]
[bookmark: _Toc10410]3.8.1在线编辑导入
当选择了在线编辑功能后会有如下页面，这个表格是没有默认表头的，需要按照提供的模板填写一下表头。
[image: ]
注意：表头需要自己填写一遍、
[bookmark: _Toc27557]3.8.2直接导入Excel
需要的Excel表格直接导入即可，Excel表格内有一个查询条件的表头是可以修改的，改成电话或者qq号，身份证等这些可以唯一标识的，
[image: ]
注意：当导入表格时要确认是否有空格，例如张三和张 三再数据中是两个人
[image: ]
注意：当修改了Excel的表头查询条件就必须选择一下数据源，将你修改的表头填入。

[bookmark: _Toc6336]3.9设置查询条件
没有在Excel表格更改表头时，在这更改也可以
[image: ]
效果图如下
[image: fd586f87e4d39bacd699412545bd70d]
[bookmark: _Toc9019]3.10额外添加人员功能
[bookmark: _Toc12950]按照需求填写添加人员的数据即可
[image: ]
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注意：查询条件必须填写，并且必须唯一不能重复
[bookmark: _Toc2955]3.11编辑删除
[image: ]
点击编辑按钮能修改已导入的信息，
[image: ]
注意：修改后查询条件还要是唯一
点击删除，会将该条数据直接删除，无法返回，若误删只能重新新建会议了，所以要看好才能确定
[image: ]
最后点击发布结果，用户使用手机扫描二维码即可使用
[image: ]
[bookmark: _Toc29003]4创建会议摘要
[bookmark: _Toc7456]4.1填写基础信息
按顺序填写活动名称，活动时间（这个活动时间是这个活动维持的时间，）活动描述，纯色背景设置，活动具体时间，活动具体地点
[image: ]
[bookmark: _Toc13719]4.2会议信息设置
当有会议的基础信息需要上传时即可使用这个，如果不需要这么多页面即可取消显示（当你需要显示的与上面不符，即可随机选择一个将名称修改使用即可），再将信息图片上传，在手机端用户点击即可跳转出上传到图片信息。
[image: ]
注意：上传图片的格式必须是jpg/png


[bookmark: _Toc16063]4.3位置信息设置
[image: ]
这两项是设置位置信息的，当只有一次宴会时即可只使用一个，将另外的关闭，同时与想设置的名称不同时也可修改，
[bookmark: _Toc30804]4.4模糊查询功能
开启了这个功能，当在用户搜索时，用户的输入名字时，打入姓氏，会将这个姓氏的成员都打印出来。
[image: ]
[bookmark: _Toc9818]4.5查询页面显示繁体功能
使用这个功能，能将页面的默认字体变成繁体字
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[bookmark: _Toc15907]4.6导入表格
[image: ]
[bookmark: _Toc15013]4.6.1在线编辑导入
当选择了在线编辑功能后会有如下页面，这个表格是没有默认表头的，需要按照提供的模板填写一下表头。
[image: ]
注意：表头需要自己填写一遍、
[bookmark: _Toc15672]4.6.2直接导入Excel
需要的Excel表格直接导入即可，Excel表格内有一个查询条件的表头是可以修改的，例如上面是会议排号，以及会议座号，当本次是午宴，即可修改成午宴排号，午宴座号。
[image: ]
注意：当导入表格时要确认是否有空格，例如张三和张 三再数据中是两个人
[image: ]
注意：当修改了Excel的表头查询条件就必须选择一下数据源，将你修改的表头填入。
[bookmark: _Toc16934]4.7额外添加人员功能
使用此功能可以添加参会人员
[image: ]
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[bookmark: _Toc28314]4.8编辑删除功能
[image: ]
编辑功能点击对应位置的编辑按钮，可以编辑信息
[image: ]
注意：编辑修改排号座位后，要让排号座位组合起来唯一
点击删除，会将该条数据直接删除，无法返回，若误删只能重新新建会议了，所以要看好才能确定
[image: ]

最后点击发布结果，用户使用手机扫描二维码即可使用
[image: ]
[bookmark: _Toc21497]5活动列表功能
[bookmark: _Toc20057]5.1搜索功能
[image: ]
根据会议名称，以及会议开始，结束时间搜索，
[bookmark: _Toc24492]5.2活动设置
[image: ]
点击这个按钮能回到设置这个会议/宴会/会议晚宴/会议摘要页面更改有需要的设置
[bookmark: _Toc27278]5.3统计编辑
[image: ]
[bookmark: _Toc3276]5.3.1成员搜索
这个功能能搜索活动内的成员，边上的删除，可以多选成员删除
[image: ]
[bookmark: _Toc7956]5.3.2编辑和删除
可以在此修改成员的信息
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可以删除这一行的成员信息
[image: ]
[bookmark: _Toc30758]5.3.3添加人员
这里可以添加单个人员的信息
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填写示例如下
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[bookmark: _Toc3169]5.3.4批量导入
当添加的数据过多时，可以批量导入数据
[image: ]
[bookmark: _Toc17353]5.3.5验证设置
设置一层验证在最外面
[image: ]
如果要启用，先将按钮打开，其次选择要让用户验证的信息，一般启用白名单，将活动列表的用户全部填入，这样只有活动列表的用户才能进入这个活动详情页。
[image: ]
点击编辑能编辑名单
[image: ]
注意：两条数据之前要有有英文的逗号，或者换行，否则无法使用
[bookmark: _Toc2547]5.3.6添加查询模块
当有其他信息需要查询时可以添加这个模块
[image: ]
先开启该模块，然后上传Excel
[image: ]
5.3.6.1在线编辑导入
当选择了在线编辑功能后会有如下页面，这个表格是没有默认表头的，需要按照提供的模板填写一下表头。
[image: ]
注意：表头需要自己填写一遍、
5.3.6.2直接导入Excel
需要的Excel表格直接导入即可
[image: ]
注意：当导入表格时要确认是否有空格，例如张三和张 三再数据中是两个人
[bookmark: _Toc22596]5.3.7搜索功能
在输入框输入数据即可搜索
[image: ]
注意：这里只能搜索查询条件的值
[bookmark: _Toc6422]5.3.8编辑删除功能
[image: ]使用编辑功能可以编辑当下的数据
[image: ]
使用删除功能可以删除删除按钮同行的数据
[image: ]
[bookmark: _Toc26813]5.3.9导出功能
[image: ]
点击此功能可以将本次活动的信息导出

[bookmark: _Toc17187]5.3.10删除功能
[image: ]点击删除能将本次活动删除
[bookmark: _Toc6351]5.3.11查询功能
[image: ]
使用此功能，将能生成一条专属于本次活动的链接
[bookmark: _Toc26209]5.3.11短信推送功能
使用此功能能为本次活动进行短信推送通知
[image: ]
推送时要进行选择字段选择手机
[image: ]
注意：如果表格内没有电话这个字段，那么无法进行推送
[bookmark: _Toc23127]6.个人信息配置说明
[bookmark: _Toc20264]6.1个人资料信息设置
[image: ]
按需修改自己的个人信息
完成后如图所示
[image: ]
[bookmark: _Toc2702]6.2修改个人密码说明
[image: ]
按照需求更改密码，两次的密码需要一致否则无法完成修改。
完成后如图所示
[image: ]
[bookmark: _Toc9984]6.3修改绑定微信设置
当用户需要换绑微信时，先正确输入自己的电话以及密码。
[image: ]
验证成功后即有一个二维码使用手机扫描即可更换绑定微信
[image: ]
[bookmark: _Toc20780]6.4修改单位信息设置
[image: ]
正确修改自己所属单位即可
[image: ]
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