继之青年微信企业号平台公共测试操作手册

注：操作手册中红色字体为微信平台操作，蓝色字体为网页端操作

1.成为继之青年企业号院级管理员
· 各学院团委书记拥有初始的院级管理权限，并可依据实际工作情况添加新的管理员。

· 成为院级管理员需提供本人的姓名、工号、微信号、手机号、邮箱（qq邮箱为最佳）。
· 添加院级管理员工作时，新的管理员将会在手机微信端收到继之青年企业号的关注邀请

· 关注后，将进行管理员认证程序。

已提供个人信息的新管理员将会在微信手机端收到如下消息：
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打开消息中显示的邮箱，在微信企业号管理员设置密码邮件中点击跳转链接并设置管理员个人登陆密码：

[image: image2.png]RERISETERTD

AREF !
GEEEEARLS (2255 ) NEESR  BRaUTEEREEREn
hitps://qy weixin.qq. com/cgi-bin/admin?action=setpwdacheckioken=Sjiya5dKIDDLCAXLLXuXzis8

A4BUHZVPQIZTQOIEDUZOBLRIGV:xBANIWSUIPZ7g8verifycode=1_d06f1116aa19b3d767215076
edf56i6D

B HESTTESE | S5 RIS SIRRAOREIE (QIE )RR,
(EEEESTETRRSN , BRAE )

Fairy Jin
BUSFREE

weixingive@qa.com



    [image: image3.png]REEB

BB

503651205@qq.com

BAER
| =
FetaasE, HF, 63161, KaA/NS
Bzt 0N
=





设置成功后即完成管理员认证。

2.管理员登陆微信企业号

打开网址：https://qy.weixin.qq.com将会出现如图页面
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用微信扫一扫功能扫描页面二维码，微信上将会出现
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点击确认登陆后，网页端将会出现
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键入上步设置的操作密码即可登录继之青年企业号

3.批量导入通讯录
· 管理员在企业号中可手动添加单个通讯录成员，也可以通过批量导入的方式添加多个通讯录成员
· 数据准备
1. 将每个自然班团支部的学生信息按照下图方式编辑成为Excel文档
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（表格中：帐号=学号；所在部门=班级名称；“职位”仅填写班内职位，如班长、团支书、学委等，各学院可根据实际情况统一设置，但各班设置务必统一）

2. 将文件另存为“.csv”格式，以便上传数据。（为方便操作，最好以班级为单位创建批量上传数据）

3. 建议在“通讯录”→“添加子部门”功能中以自然班团支部为单位建立最小通讯录单位，但也可根据实际情况设计树形目录结构（图示以生科学院为例）
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4. 批量导入

5. 点击“通讯录”界面→点击“+”→点击“批量导入”
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6. 将各班学生信息与通讯录中新建的子部门对应导入，上传各班相应的csv数据文件，勾选这两个选项，点击“导入”（如下图所示）[image: image10.png]HESN
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7. 导入成功后，每个人的信息将出现在子部门中。勾选左上角的方框进行全选，在右下角点击“邀请关注”（如下图所示）
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8. 号召学生在微信手机端接受管理员发出的关注邀请，便完成了该学生在继之青年企业号的通讯录加载。

4.关于添加管理员：

· 院级管理员有权限并可依据实际工作情况添加新的管理员。步骤如下：

1. 在“设置”菜单中找到“权限管理”
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2. 在“管理员（内部）”点击修改，添加或删除管理员。（添加管理员程序需要被添加人参与配合完成），管理员有发布消息、维护通讯录的权限，请务必谨慎添加。
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