[bookmark: _GoBack]扫描下方二维码关注“金中智慧校园”
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一、通讯录
1、获取电话&发起私信
点击【通讯录】跳转至校内成员架构，查找联系人的方式有两种：一是已知联系人的姓名，只需在“搜索”栏中输入姓名，点击[image: ]图标查找，选中联系人即可（见图二）。二是通过联系人身份和组织架构寻找，逐级展开找到联系人后，进入该联系人的详情页，点击详情页中的电话符号[image: ]，则可直接手机拨号通话。也可以经联系方式保存到手机通讯录当中。
[image: ] [image: ] [image: ]
2、 群组发起群聊&会话
会话页默认显示会话列表，发起新的会话:点击右上角[image: ]添加会话对象（选中个人则发起一对一私信，勾选多人则发起群聊）。发起群聊单次最多选中50人，如超过50人请选中50人后，进群添加其他成员（查看全成员-点击+），每个群聊上限人数为200。可修改群名称及制定群聊，支持消息撤回（7天内的消息都可撤回），撤回的消息如果是文字消息，支持再次编辑发送。
[image: ][image: C:\Users\john\AppData\Local\Temp\WeChat Files\504398395655381469.jpg][image: C:\Users\john\AppData\Local\Temp\WeChat Files\534796002366190202.jpg]


二、消息通知

点击“消息通知”后，直接点击左下角的小键盘，发送的消息，其对象是系统的管理员。给指定对象发送消息，点击消息中心--->点击左上角的铅笔图标，进入消息编辑页面，右上角的加号用来选择消息的发送对象。其余操作与电脑端雷同。（第四张图为保密消息的手机端效果）
[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
发送消息后可以看到自己发送的消息的状态（已发送或已撤回），并可以对自己发送的消息进行重新编辑。在需要修改或撤回的消息上左滑，点击“修改”，跳转到消息编辑页面，修改后重新发送，消息的内容发生改变，但时间和位置不变。允许撤回两天内的消息。
[image: C:\Users\john\Desktop\3D5715F0540210552CB040E2BF1ADB34.jpg][image: C:\Users\john\Desktop\342B58295217C4A662E7C0CFA883E4B8.jpg][image: C:\Users\john\Desktop\0C3AA24D2F2FECBDEC2C526B07A7A070.jpg][image: C:\Users\john\Desktop\C3A2DBDD3C0802FD69309EF7F2B684B9.jpg]









三、教师助手
班级通知：在【消息】子菜单中有“班级通知”功能，点击后可查看详情（主要有阅读量、全部用户、点赞和评论，在全部用户中还可以发送阅读提醒）。点击左上角铅笔图标可以新建班级通知，使用方法详见“消息通知”。
[image: IMG_256]    [image: IMG_256]  [image: IMG_256]

班级私信:点击“班级私信”，主界面显示历史私信，左上角加号添加新的私信，根据自己教授的班级显示联系人，如果找寻家长，则先找到对应的学生，点击学生右侧的加号，会出现关联的家长，选中联系人后，对话框会提示对话人的身份。
[image: IMG_256]   [image: IMG_256]   [image: IMG_256]
















四、申请事项
1、 进入申请选项应用后，选择“发起申请”，可以在“我的申请”里查看自己过往的申请记录。
2、 选择申请事项（以加班申请为例）。
3、 根据字段信息来填写申请事项，可插入图片，字段填写后提交申请。
4、 申请完成后，可对申请进行催审或撤销。

[image: 微信图片编辑_20190410105551]          [image: 41a0d6d32b830ca66dc3e6b96a6052a]


具备审批权限的老师：
1、 进入申请事项应用后，选择“待办事项”
2、 进入后三个模块：“待审批”、“已审批”、“抄送我”
3、对老师提交的审批进行同意或驳回，如果审批较多，可以一键同意，同意时可以添加意见。





老师若有问题咨询，可在智慧校园通讯录里联系“智慧校园技术支持”分组工作人员。
[image: 微信图片编辑_20190410110214]
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