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[bookmark: _Toc80196184]1 即时通讯
1.1 [bookmark: _Toc80196185]通讯入口
[bookmark: _Toc80196186]1.1.1 手机端
1、 手机进入企业微信——通讯录找到所对应通讯录中的人员。
[image: ]
2、 点击对应的人员，点击发消息/语音通话即可进行通讯。
[image: ]


1.1.2 [bookmark: _Toc80196187]PC端
1、进入企业微信PC端，通讯录找到待通讯的人员；
[image: ]
2、点击对应的人员，点击发消息即可进行通讯。
[image: ]
[bookmark: _Toc80196188]2.2 群聊入口
[bookmark: _Toc80196189]2.2.1 手机端
1、进入企业微信——消息——点击右上角“➕”——发起群聊。
2、点击“企业通讯录”，选择对应的机构或人员（可多选），其中[image: ]表示选择部门中部分人员，[image: ]表示部门人员全部选中。
[image: ]

2、选择人员后点击确定，即可创建群聊。
[bookmark: _Toc80196190]2.2.2 PC端
1、进入企业微信——消息/通讯录——点击 “➕”——发起群聊。

[image: ]

2、点击“企业通讯录”，选择对应的机构或人员（可多选）。

[image: ]

3、选择人员后点击确定，即可创建群聊。

[bookmark: _Toc80196191]2 微盘
[bookmark: _Toc80196192]2.1 微盘的介绍
企业微信里新增加了微盘功能，与网盘的功能类似，为每个用户提供2G使用空间。常用的文件资料可以存在微盘里，处理文件时不必随身携带电脑或U盘，只要身边有手机、平板或电脑，就能随时随地访问文件，并可通过链接的方式分享给他人。
微盘的特色：
一是可以设置共享空间，上传到共享空间后可以分享给所有空间成员；
二是文件实时同步，在微盘中编辑文件，保存后自动通知并同步给空间成员，保证每次打开都是最新版本；
三是文件分享可控，共享文件支持设置查看权限，通过链接下载须校验微信或企业微信身份，所有分享行为和下载行为都有记录可查。
[bookmark: _Toc80196193]2.2 微盘操作说明
[bookmark: _Toc80196194]2.2.1 手机端
先点击工作台，再点击微盘图标。
[image: ]



[bookmark: _Toc80196195]2.2.2 PC端
电脑端进入微盘：通常点击左侧的微盘图标进入.
[image: ]


[bookmark: _Toc80196196]2.2.3 微盘操作
进入微盘后，点我的文件，可以进入个人空间。在我的文件里可以上传（文件或文件夹）、新建（文件夹、文档、表格、收集表）。新建的文档表格提供了丰富的模板，收集表相当于调查问卷，可编辑、转发、复制链接、收集、导出结果。
选中某个文件或文件夹，按鼠标右键，可弹出快捷菜单，进行打开、下载并同步、另存为、转发、获取分享链接、设置管理权限、在文件夹中查看、查看历史记录等操作。
[bookmark: _Toc80196197]2.2.4  PC端微盘文件的存储位置
可以在企业微信的左下角点「设置」图标—「文档/文件管理」—「文件存储」中，修改文件储存位置。
[image: ]

说明：在本地电脑的网盘文件夹里可以操作文件，同时会自动同步到网盘里。
获取分享链接：选中文件或文件夹，按鼠标右键，选“获取分享链接”，则会出现如图提示：去微信或企业微信的聊天窗口粘贴此链接，他人就可以下载此文件。注意：在QQ里无法查看分享的文件。如点击更改，则进行权限设置，见下面操作。个人空间里文件的权限设置：分享个人空间文件一般仅限浏览，他人可以下载，不可修改你个人空间的文件。可以为指定人单独添加浏览权限。可设置为指定人（部分人可下载）、企业内（企业微信里的人员可下载）、企业外（无论企业内外，所以人可下载）。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc80196198]2.2.5 共享空间的操作

电脑端创建共享空间：点击+，输入空间名称，添加空间成员，最后点确定。

[image: IMG_256]


手机端：在工作台中打开微盘—点击右上角的+号—输入空间名称以及添加空间成员—点击右上角完成，即可完成创建.
[image: IMG_256]

共享空间成员权限设置：选中需设置的空间，按鼠标右键，选添加成员。此操作可以添加成员，同时可以对成员的权限进行设置。默认成员是编辑权限（可上传、下载、删除文件，新建、编辑、删除文件夹），可以设置成仅浏览权限：可浏览、下载文件/文件夹。

[image: IMG_256][image: IMG_256]


[bookmark: _Toc80196199]3上课直播
[bookmark: _Toc80196200]3.1 上课直播入口
手机打开企业微信，第一步打开“工作台”，第二步点击“上课直播”；如：图33
[image: ]


[bookmark: _Toc80196201]3.2 上课直播开播

点击“通用直播”，选择预约直播或立即开播。
[image: 1629085360(1)]
输入直播主题，勾选“开启回放”（不勾选不能生成回放），点击“开始直播”。
[image: ]

点击“邀请成员观看”或者“分享”即可分享直播链接。单选或者多选分享的人或者群，点发送即可；（在开播过程中也可随时邀请学生）。

单选或者多选分享的人或者群，点发送即可；（在开播过程中也可随时邀请学生）。
关闭直播
[image: ]





[bookmark: _Toc80196202]4 会议
在手机中打开企业微信，进去首页，点击【工作台】，展开面板，如图，点击【会议】功能。
[image: ]


点击【立即会议】。
[image: ]

进入视频会议界面，如果需要演示文稿，点击下方的【文档演示】。
[image: IMG_256]

弹出菜单选项，可以选择【收藏的文档】或者【微盘的文档】。
[image: IMG_256]

以微盘为例，点击进入，打开【我的文件】，找到需要演示的文档，点击出现提示，进行确定；就可以开始演示了，点击顶部的【标注】按钮，即可实现一边讲解、一边用箭头标注内容。
[image: IMG_256][image: IMG_256]


如转让会议主持人，如图，在视频会议窗口中点击右上角的图标；点击【转让主持人】，选择其中一个参会成员，即可实现转让。


[image: IMG_256][image: IMG_256]


5 学生请销假
[bookmark: _Toc18484]5.1 学生请销假申请
企业微信-工作台——常用应用——学生请销假——请假申请及申请进度查看——学生请销假申请。
[image: ][image: ]
                        图10
按照请假内容进行填写。
提交：将所填写内容进行提交到辅导员审核；
流程：可查看当前流程所处环节审核状态及审核人员信息
暂存：可将本次填写内容进行暂存，当下一次打开申请会自动加载上次暂存内容
重置：可将所填写内容进行清空
[image: ]
[bookmark: _Toc23458][bookmark: _Toc9588]

5.2 学生请销假进度查看
学生请销假——请假申请及申请进度查看——申请进度查看。

[image: ]

点击如图收到的，进行查看自己所收到的请假；通过申请日期时间、姓名来查找收到的请假申请，点击查看申请内容并进行办理。
收到的：将所有收到的请假申请进行展示，并点击进行办理。
发出的：将所有发出的请假申请进行展示，并点击进行查看。

[image: ]
5.3 教师审批
查看学生申请内容，并划至页面底部；通过学生提交的申请内容进行通过和驳回，并填写审批意见提交.
通过：将所提交的流程进行提交，流程会运转到下一环节。
驳回：将所提交的流程进行提交，流程会运转到上一环节或申请人初始提交环节。
设置签名：点击进行设置签名，设置签名分为三类：
1.手写板：将通过手机进行手写签名。
2.拍照：可将签名写到纸质上进行拍照。
3.删除签名：可将上次使用签名进行删除。
手写签名会一直留存，可进行重复使用。
[image: ]
5.4 消息提醒
当有待您审批的业务时，企业微信会发送消息提醒，请及时审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc26362]5.5 学生请销假-数据管理-PC
打开电脑端企业微信——工作台——常用应用——学生请销假。
[image: ]

点击学生预报到-数据管理进入数据管理页面。

[image: ]


6 [bookmark: _Toc16380]学生预报到
[bookmark: _Toc8202]6.1 学生预报到

打开企业微信-工作台-常用应用-学生预报到-学生预报到.

[image: ][image: ]

将预报到信息进行完善填写，并完成提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc27156]6.2 学生预报到-数据管理—PC
打开电脑端企业微信-工作台-常用应用-学生预报到。
[image: ]

点击学生预报到-数据管理。

[image: ]


进入数据管理即可查看学生报到情况。
[image: ]
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