
“智慧校園”線上培訓



目標 : 讓本澳學校教職人員能了解智慧校園的教學
功能。

內容簡介 :  

1. 訂閱、自動升班及教青局個性化通知；

2. 家校溝通：家校通知新功能、班級信箱及校曆；

3. 網上教學：直播及會議重點介紹；

4. 微盤使用。
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智慧校園網上培訓
須知及評核功課



培訓須知–截圖

➢開課遲到半小時、課間缺席半小時或早退者，以及未能出席者，

該節課被視為缺席；凡缺席者必須於活動結束後10個工作天

內，將具學校蓋章並確認的缺課聲明書交或傳真至教育資源中

心（活動開始前的指定時間內已辦理退出手續者除外）。

➢本局人員將就出席情況進行記錄。另學員可按需可以多截圖存

檔作為保障。



評核功課須知︰截圖

➢我們需要的是功課的截圖，請點擊以下收集表連結，學員們只

需點進去按需填寫即可，可重覆提交，但以最後一次提交為準。

(培訓結束後翌日起計10個工作日內都可以提交)

智慧校園網上培訓的收集表連結QRcode

（第一場） （第二場） （第三場）（第四場） （第五場）



培訓須知 ––功課截圖

請運用企業微信完成以下三個功能並截圖

1. 使用【直播功能】，分享任一PPT，加上標註/圖解後截圖。

(毋須有其他參加者、時長不限)

2. 開啟工作台＞班級信箱，設置【自動回覆信息字句】後截圖。

(毋須跟學生／家長有對話)

3. 開啟工作台＞家校通知，查閱【抄送給我的通知】頁面後截圖。

(毋須必須曾收到通知)



培訓須知 - 填寫參會情況收集表

請把截圖集中到一個WORD/PDF 檔

1. 點擊群內收集錶鏈接

2.填入相關內容，其中*為必填項



培訓須知 - 填寫參會情況收集表

3.填寫完畢後，提交即可



培訓須知 - 填寫參會情況收集表

4.若發現有內容需要補充或者修改，可點擊收集表-

查看提交記錄-重新填寫即可



智慧校園用戶線上培訓
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➢訂閲

➢自動升班

➢教青局個性化通知

➢家校通知

➢班級信箱

➢校曆

➢上课直播

➢會議

➢微盤使用

➢常見問題答疑
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訂閲

訂閲説明：

教青局通過提供智慧校園服務，面向非高等教育教職員，提供通訊和網

上教學爲主的功能，爲提供個性化服務建立基礎。因此，每位教職員需

在各校的智慧校園通過掃碼完成訂閱。
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訂閲

管理員訂閲
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管理員訂閱：

獲取管理員訂閲二維碼：

• 點擊【工作台】->【二维码】

• 獲取管理員訂閲的二維碼、分享

給新管理員進行訂閲

訂閲
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管理员订阅：

• 用個人微信掃描二維碼后，進

入智慧校園界面

• 閲讀使用條款，點擊【同意】

後，進入訂閲界面

訂閲
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管理員訂閱：

• 選擇對應的身份

• 選擇將要註冊手機號的區號

• 輸入手機號，點擊【獲取驗證碼】

• 填入驗證碼後點擊【下一步】

訂閲

• 註：如已註册成爲同一校部的家長，

無需驗證手機號
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管理員訂閲：

• 若暫未領取到教育證，可點擊【在本澳首

次註冊】輸入“XX”開頭加5位數字的臨

時證號（臨時教育證號可向學校查詢）

• 已有教育證的成員，點擊【掃描教育證】

根據所選身份掃描對應的教育證

訂閲
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管理員訂閱：

• 輸入教育證對應成員的生日，

驗證成員身份

• 點擊【確定】等待本校其他管

理員審核

訂閲
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管理員審核：

• 本校其他管理員在企業微信收到注

冊信息

• 點擊注冊消息查看申請加入的管理

員信息

• 點擊【同意】即可將新管理員加入

到通訊錄，幷擁有“管理員”標簽
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訂閲



管理員訂閱：

其他管理員審核通過

後，新管理員的個人

微信會收到邀請通知，

點擊後打開企業微信

可加入学校

訂閲
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教職員訂閲

訂閲
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教職員訂閱：

• 獲得學校發出的教職員訂閲

二維碼

• 用個人微信掃描二維碼后，

進入智慧校園界面

• 閲讀使用條款，點擊【同意】

後進入訂閲界面

訂閲
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教職員訂閲：

• 選擇對應的身份

• 選擇將要註冊手機號的區號

• 輸入手機號，點擊【獲取驗證碼】

• 填入驗證碼後點擊【下一步】

• 註：如已註册成爲同一校部的家長，無

需驗證手機號

訂閲
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教職員訂閲：

• 輸入教職員基本信息：教學人員

可點擊【添加班級】添加任教信

息

• 學校職員只需填寫姓名、選擇部

門即可

訂閲
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教職員訂閲：

• 若暫未領取到教育證，則點擊【在

本澳首次註冊】，輸入“XX”開頭

加5位數字的臨時證號（臨時教育證

號可向學校查詢）

• 已有教育證的成員，點擊【掃描教

育證】，根據所選身份掃描對應的

教育證

訂閲
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教職員訂閲：

• 輸入教育證對應成員的生日，驗

證成員身份；

• 點擊【確定】，若教育證認證成

功，可返還繼續訂閲另外一種身

份或者查看已訂閲教育證信息

訂閲
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教職員訂閲：

• 若還有其他身份，可直接掃描另外身

份的教育證進行訂閲（若同時有教學

人員證和職員證才需要訂閲兩種身份，

否則訂閲擁有某種證件對應的身份即

可）

• 點擊【查詢已訂閲教育證】查看訂閲

信息

訂閲
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教職員訂閲：

操作成功後，稍後在微

信端服務通知會受到邀

請通知

點擊後打開企業微信可

加入學校

訂閲
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家長/學生訂閲
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訂閲



家長/學生訂閲：

• 學校老師在企業微信獲取家

長/學生訂閲的二維碼，幷分

享給需要加入的家長/學生

• 家長/學生通過個人微信掃描

二維碼

• 家長/學生掃碼後閲讀使用條

款幷點擊【同意】

訂閲

30



家長/學生訂閲：

• 選擇對應身份後輸入手機號獲取驗證碼

• 輸入學生信息

• 掃描對應學生的教育証，若在本澳首次

注冊，輸入對應學生的臨時證號

訂閲
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家長/學生訂閲：

• 輸入生日時需輸入與教育證或臨時教育證

編號對應的學生的生日，若家長誤輸入自

己的生日會導致訂閲失敗

• 輸入完生日後展示右圖2的界面即註册成

功

訂閲
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右圖2



家長/學生訂閲：

• 若有多個學生可點擊【我在本校有

其他孩子】可繼續添加，重複上述

步驟

訂閲
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按B08表同步年級班別

註：“B08表”指學校交教青局的學校學年資料表

自動升班
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按B08表同步年級班別：

• 在企業微信【工作台】 ->【按

B08表同步年級班別】自動化

管理新學年班級

• 點擊【從教青局同步】自動同

步已上傳至教青局系統的B08

表班級信息
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自動升班



按B08表同步年級班別：

• 點擊【同步到智慧校园】

• 選擇對應的校區、創建學年/

班級時的語言，是否爲學生/

家長創建不同的班級

• 點擊【提交】后等待同步完

成
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自動升班



按B08表同步年級班別：

• 界面顯示同步成功後，可在企業微信後台

查看到新學年班級

• 通過該應用創建的新學年班級信息才可供

家長/學生註冊時選擇

37

自動升班



重置功能：

• 點擊【重置】，查看重置注意事項

• 若確定重置，需將通訊錄中當前學年

的目錄改名備份或者刪除

• 重置後家長/學生註冊時無法選擇班

級
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自動升班



按B01表更新通訊錄年級班別

註：“B01表”指學校交教青局的學生註册資料

自動升班
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下載學生檔案（json檔案）：

家長／學生訂閱完成“教青局

個人化通知服務”後，以及學校

在教青局遞交了“學生註册”後；

便可以在教青局的“學生註册”

網頁系統下載json檔案，幷于企

業微信客戶端上載檔案，以便自

動化更新家校通訊錄中學生的年

級班別。
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自動升班



按B01表更新通訊錄年級班別：

管理員點擊企業微信【工作台】 ->

【升班更新流程】 ->【按B01表更

新通訊錄年級班別】進入更新通訊

錄界面。

自動升班
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第一步：

• 點擊【上傳json檔案】

• 選擇 json 檔案

自動升班
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第二步：

• 點擊【預覽結果】，可查看

各年級班別的上傳情況

自動升班
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第二步：

• 預覽結果，若出現感嘆號，代表出現

json中有異常數據，點進去可查看異

常原因

• 根據異常數／上傳總數，可瞭解各年

級班別的上傳情况

• 點擊【a】，導出excel表查看

註：列表中展示的學生爲最後一次上傳的json文件

中的該班的學生名單。

自動升班
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a



第三步：

• 點擊【確認更新通訊錄】

• 點擊【確認】以最新上傳的json檔案更新

通訊錄中學生班級

• 成功更新後，在更新日志中顯示更新記錄

自動升班
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更新日志：

• 點擊【更新日志】，可查看更

新過通訊錄的操作記錄

• 點擊【a】，可刷新日志記錄

• 選擇查看的操作記錄，即可看

見升班記錄失敗和成功情况

自動升班
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教青局個性化通知
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1. 教青局通過平台將公告/通知推送給特定的教師/學生/家長的微信。

2. 支持教青局用戶可根據用戶權限使用或維護不同的消息模板，並使用不

同的消息模板發送消息。

3. 學校可通過平台給本校的師生推送信息。

4. 通知下發時可以使用智慧校園提供的表單收集功能，創建表單進行信息

採集。



教青局個性化通知
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教職員接收教青局個性化通知



教職員接收通知：

• 在企業微信中接收教青局個性化通知

• 點擊訊息進行查看
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教青局個性化通知



教職員接收通知：

在接收的通知中，有三種類型

• a：直接在該消息頁面中可看到通知内容，無需確認

收到

• b：通知名稱前未帶有表單，查看該通知，需點擊

確認收到，或該通知內容超過100字或者該通知內

容包含圖片

• c：通知名稱前帶有表單，則需要填寫表單内容，再

確認提交
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教青局個性化通知



教職員消息確認：

• 查看消息詳情，【點擊確認收到】
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教青局個性化通知



教職員填寫表單：

• 點擊訊息，在消息詳情界

面中填寫表單，填寫完成，

點擊【提交】
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教青局個性化通知



教職員查看接收的通知狀態：

• 在消息詳情界面中，點擊【a】，

可查看接收的所有通知，以及查看

接收到通知是否已確認收到。
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教青局個性化通知

a



教青局個性化通知
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家長/學生接收教青局個性化通知



家長/學生接收通知：

• 在個人微信中接收教

青局通知

• 點擊【學校通知】，

選擇對應的學校，查

看發送的通知
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教青局個性化通知



家長/學生接收通知：

在接收的通知中，有三種類型

• a：直接在該消息頁面中可看到通知内容，

無需確認收到

• b：通知名稱前未帶有表單，查看該通知，

需點擊確認收到，或該通知內容超過100

字或者該通知內容包含圖片

• c：通知名稱前帶有表單，則需要填寫表

單内容，再確認提交
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教青局個性化通知



學生/家長消息確認：

• 查看通知内容，【點擊確認收到】
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教青局個性化通知



學生/家長填寫表單：

• 填寫表單，填寫完成，點擊【提交】

後，該通知為已確認狀態
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教青局個性化通知



學生/家長查看接收的通知狀態：

• 在消息詳情界面中，點擊【a】，

可查看接收的所有通知，以及查看

接收到通知是否已確認收到。
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教青局個性化通知

a



家校通知：

1. 教職員可以通過【家校通知】創建通知、接收通知、查看通知反饋

詳情。

2. 家校通知可以設置循環發送表單，持續收集信息；及在節假日（按

教學日曆）不發送。

3. 家校通知可攜帶表單，表單支持單選、多選、填空、附件上傳。

4. 家校通知通過企業微信將通知發送給學生/家長，用於快速有效的

獲取相關信息。

5. 家校通知具有及時提醒，數據匯總導出功能，方便老師日常工作的

開展。
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家校溝通—家校通知



教職員進入家校通知：

點擊【工作台】->【家校通知】

進入家校通知應用
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家校溝通—家校通知



教職員創建通知：
• 點擊【創建通知】，填寫通知標題、内

容及附件（附件可不填）

• 點擊【添加題目】，選擇增加題目的題

型

• 選擇要接收的對象和抄送的教職員

• 設置是否循環發送、是否需要家長點擊

確認收到以及設置通知關閉時間

• 填寫完成，點擊確認【提交】
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家校溝通—家校通知



教職員查看我發送的通知：

點擊【我發送的通知】，可查看本

人發送的通知

註:

• a图标表示通知中包含表单

• b图标表示這是一個通知
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家校溝通—家校通知
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教職員查看我發送的通知：

點擊進入通知詳情

• 可查看通知内容、接收對象

• 查看通知接收處理情況

• 查看通知問題及反饋的統計情況
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家校溝通—家校通知



教職員查看我發送的通知：

點擊【a】可對該通知進行再次提醒/關閉/複製/回收的操作

• 點擊【複製】，可複製該通知的内容和題目，但不會複製

接收對象

• 點擊【回收】，可回收該通知（通知發送超過24小時則無

法進行回收）

• 點擊【關閉通知】，接收者將無法對通知進行確認、填寫

操作，且通知列表會顯示該通知已關閉

• 點擊【再次提醒】，未處理人員將在“消息提醒”中再次

收到該通知
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家校溝通—家校通知

a



教職員查看我發送的通知：

點擊【查看詳情】

• 在【班級】頁面中，可查看接

收對象為班級的具體的發送詳

情

• 在【學生/家長】頁面中：展

示接收對象為學生、家長的發

送詳情

66

家校溝通—家校通知



教職員查看我發送的通知：

• 點擊【全部班級】可以選擇不同班級下載

相關數據

• 選擇【全部班級】時，點擊【下載】全部

反饋詳情壓縮包，在通知發送、反饋詳情

的表格中，可查看通知發送情況統計。
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家校溝通—家校通知



教職員查看抄送給我的通
知：

• 點擊【抄送給我的通知】，

查看其它教職員抄送給我的

通知

• 點擊通知，進入通知詳情，

可查看所有的發送數據情況
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管理员查看分享給我的通知：

• 點擊【分享給我的通知】，管

理員可查看本校所有的通知
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家長/學生進入家校通知：
• 在個人微信中，點擊【學校

通知

• 在學校通知界面點擊對應的

學校

• 點擊【學校應用】
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家長/學生進入家校通知：

在學校應用中點擊【家校通知】

• 未處理：顯示未處理的通知

• 已處理：顯示已處理的通知

註:

• a图标表示通知中包含表单

• b图标表示這是一個通知

71

家校溝通—家校通知

a

b



家長/學生查看我收到的通知：

• 點擊查看通知詳情，填寫表單内容，

填寫完成，點擊提交發聵信息

• 註：提交后，可查看已處理的通知返

饋内容，但不可以修改已處理的通知
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家長/學生查看我收到的通知：

• 如果該家長在學校只有一個孩子,則

沒有下拉框；

• 如果該家長在學校有多個孩子：則

通過下拉框可以選擇查看所有孩子

相關的通知或某位孩子相關的通知

• 註：通知會顯示對應孩子的名字
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班級信箱：

1. 班級信箱是學生家長和學校教職員溝通的應用，能夠實現家長和教

職員的點對點溝通，從而保證信息的有效傳達及個人隱私保護。

2. 家長可以向班主任發起對話，瞭解孩子在學校的動態。

3. 班主任可以邀請其他的教職員進入對話，同時與家長進行溝通。

4. 教職員可以在應用裏設置工作時間，保证休息時間不被消息打擾。
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教職員進入班級信箱：

點擊【工作台】->【班級信箱】

進入班級信箱應用
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教職員查看班級信箱對話：

【對話】：顯示按照時間降序排序的家長對話通過點

擊具體的家長對話來與對應的家長進行溝通

【通訊錄】：查看按照班級分組的所有學生的家長對

話，點擊姓名可以進入該學生家長的家長對話

註：家長對話只能由學生家長向學生所在班級班主任

發起；只有自己參與的家長對話中的學生家長才會在

此展示。
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教職員查看班級信箱通訊錄：
• 【設置】：更改狀態、工作時間以及設置離開狀態的自動回復

信息

• a：點擊【狀態】設置當前的狀態

• b：點擊【工作時間設置】修改自動上線與自動離開的時間

註：

• 狀態分爲上線和離開兩種狀態，詳情請見設置説明；

• 教職員在班級信箱中設置工作時間，適用於所有自己加入的

家長對話保證休息時間不被家長對話消息所打擾。
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教職員設置班級信箱：

• 點擊【離開狀態的自動回復信

息】，可新建、編輯或刪除自

動回復信息及選定離開狀態時

的自動回復

• 點擊【新建自動回復】，創建

新的自動回復信息

• 註：點擊自動回復信息也能進入該

頁面編輯信息
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教職員邀請/被邀請加入家長對
話：
• 在對話信息界面，班主任可點擊【+】，

查看可拉入對話的其他教職員

• 選擇想要邀請的教職員並點擊右下【確

定】即可邀請成功

• 被邀請的教職員在企業微信的消息提醒

中會收到邀請，點擊【班級信箱】即可

進入對應的家長對話
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教職員查看消息提醒：

• 在【消息】中，點擊【消息提醒】查看

• a：被邀請進家長對話時會收到【班級信箱】的消息提

醒點擊后進入相應對話

• b：有未讀消息時會收到【班級信箱】的未讀提醒點擊

后進入班級信箱

註：

①在工作時間，有10分鐘以上未讀消息，就會

收到消息提醒，若10分鐘內已收到提醒，則不

會再次收到提醒；

②在休息時間，有未讀消息，就會在下一次工

作時間開始時收到消息提醒
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教職員歸檔家長對話：

• 點擊【a】查看對話信息

• 當前參與人顯示與家長對話參與

註：

儅孩子更換班級或孩子的家長被刪除時，對

應的家長對話會被歸檔
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家長進入班級信箱：

• 在個人微信中，點擊【學校通知】

• 在學校通知界面點擊對應的學校
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家長進入班級信箱：

• 點擊【學校應用】

• 點擊【班級信箱】進入班級信

箱



家長發起對話：

選擇孩子，點擊進入對應的家長

對話
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家長對話頁面：

• 點擊【a】查看對話信息

• 註：儅孩子換了新班級后，對應的

家長對話會被歸檔
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家長查看消息提醒：

• 在學校通知中，點擊具體學校名字查看

未讀消息提醒

• 註：家長有10分鐘內的未讀消息，會

收到信息提醒，若10分鐘內已收到提

醒，則不會再次收到提醒
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校曆：

1. 學校可把教青局系統的校曆同步到教學日曆。

2. 各學校自行管理本校的教學日曆，學校教職員可創建本校的

教學日曆，并選擇適用範圍。

3. 教職員添加本班的教學日曆以協助本班教學的開展。

87

家校溝通—校曆



教職員進入校曆：

點擊【工作台】->【校曆】

• 從教青局系統同步過來的校曆事項不可修改

• 教職員僅可編輯、刪除自己創建的校曆事項
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教職員查看校曆：

• 點擊選中的具體日期，界面下方將展

示選中當天所有的校曆事項

• 點擊【a】可快速切換月份

• 點擊【b】可切換年份

• 點擊【c】可編輯具體校曆事項

• 點擊【d】可刪除該校曆事項
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教職員添加校曆事項：

點擊【a】，選擇【添加】可添加校曆事項

• 點擊選擇校部，適用班級，類別、事項、子項、

開始時間、結束時間、數值以及是否提醒等，

填寫完畢

• 點擊【保存】

• 註：学校自定义的校历事项由教职员自己选择是否提示
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教職員同步校曆事項：

• 點擊【a】，選擇【同步】可同步教青局的校曆事

項

• 同步成功後，教職員可在企業微信接收到消息提醒

• 註：從教青局同步過來的校曆發送提示的事項類型有：

假期（不包括星期六事項）, 課堂教學, 考試或評核, 餘暇

活動, 其他教育活動
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教職員接收校曆事項提醒：

開啟提醒後，教職員會在事項開始前一

天17：00收到提醒
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學生/家長進入校曆：

• 點擊微信中的【消息】或

【通訊錄】,點擊【學校

通知】、選擇對應的學校

• 點擊【學校應用】

• 再點擊【校曆】
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學生/家長查看校曆 ：

• 點擊選中日期，界面下方將展示選中

當天所有的校曆事項

• 點擊【a】可快速切換月份

• 點擊【b】可切換年份
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學生/家長接收校曆事項提醒 ：

• 若教職員在添加校曆事項時設置了開

啟提醒

• 學生/家長在事項開始前一天17：00

會收校曆事項提醒
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上課直播：

通過師生雙方約定的一個指定上課時間，師生雙方同時進入在

綫教室，老師進行實時授課，學生在直播過程中可以和老師及

時進行交流的一種上課方式。
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发起上課直播：

在PC端工作台發起上課直播

點擊【工作台】->【上課直播】，選擇直播類型，進行直播上課
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发起上課直播：

在PC端群聊發起上課直播

進入企業微信班級群聊，點擊上課

直播，選擇直播類型，進行直播上

課
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總結：一般老師上課只需要

用到大班課和小班課，通用

直播很少用，如果需要學生

開啓攝像頭，則選擇小班課，

若不需要，則選擇大班課。

網上教學—上課直播

大班課 小班課 通用直播

人數限制 無人數限制 無人數限制 無人數限制

邀請對象 家校通訊錄爲主 家校通訊錄爲主 企業通訊錄爲主

分類 無 無 無

預約 支持 支持 暫不支持

記錄方式 可選擇保存直播錄像 可選擇保存直播錄像 可選擇保存直播錄像

簽到功能 支持 支持 暫不支持

評論 支持 支持 支持

發言 支持 暫不支持 暫不支持

查看並管理參與成員 支持 支持 支持

暫停 支持 支持 支持

切換主辦人 暫不支持 暫不支持 暫不支持

“大班課”、“小班課”

和“通用直播” 區別如

圖：
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直播功能介紹：

以大班課爲例：

可以根據所需場景選擇演示内容：

• 演示ppt：投影自己的課件

• 演示螢幕：演示自己的桌面

• 我的攝像頭：可以寫板書之類的内容，用

攝像頭拍

開啓課程回放：開啓後，直播内容會被錄屏，可供

課後查看
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直播功能介紹：

點擊更多直播設置

• 可設置觀看權限，選擇學校内、外人員都可

觀看或者僅學生家長和企業成員可觀看

• 可設置是否允許學生發言
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直播功能介紹：

以ppt演示爲例：

開啓直播后，有三塊功能區：

1. 直播功能區

2. 上課功能區

3. 攝像頭功能區
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直播功能介紹：

直播功能區：

• 屏幕演示：點擊可切換演示屏幕，可選

擇演示桌面或桌面上的其中一個窗口。

• 簽到：可在直播中隨時發起簽到，查看

學生簽到結果

• 暫停：若老師中途需要準備資料等臨時

狀況，可先暫停直播
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直播功能介紹：

直播功能區—分享直播：

• 直播過程中，老師可點擊分享直播，

選擇想要分享的直播方式分享直播

• 家長可通過掃描直播二維碼進入直

播



直播功能介紹：

上課功能區：

• 評論區：最上方設置權限，允許或禁止

學生發表評論，下方顯示評論内容

• 發言申請區：學生申請發言的情況
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直播功能介紹：

上課功能區—正在上課（人數）：

• 上課中：顯示參與直播上課的人員，最

上方設置觀看權限，點擊名稱右側三個

點，有邀請發言，禁止評論，移出課堂

的功能。

• 未上課：顯示群裏未上課的學生，可點

擊【提醒未上課學生】發送上課通知給

該學生。
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觀看直播：

• 發起上課直播后，會向所選擇的班級群下發直播卡片

• 在微信群裏的家長和學生可以點擊直播卡片進行觀看

直播

• 家長支持申請發言，同個直播目前最多支持8個家長同

時發言
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查看直播記錄：

教師在手機端企業微信查看直播記錄

點擊【工作台】->【上課

直播】->【查看直播記錄】->【直

播詳情】->【查看詳情】

可查看微信觀看人員明細，查看詳情中

暫不支持查看企業微信聯係人的觀看明

細,直播統計人數包含企業微信的觀看人

數和微信的觀看人數
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查看直播回放：

教師在pc端企業微信查看直播

回放

點擊【工作台】->【上課

直播】->【查看直播記錄】

->【直播詳情】->【直播回放】
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上課直播設置：

點擊【管理後台】->【應用管理】

->【上課直播】

• 觀看權限：可設置是否禁止外部人

員觀看直播

• 回訪存儲：可設置存儲時間，管理

回放文件
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管理回放文件間：

管理員在PC端企業微信管理回放文

件

點擊【管理回放文件】，查看直播

回放文件，可查看記錄和刪除記錄
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查看直播記錄：

管理員在PC端企業微信管理查看直播記錄

點擊【管理後台】->【應用管理】

->【上課直播】

可查看直播記錄，以及導出直播明細

註：直播記錄僅保留半年内的記錄，時

間選擇範圍目前僅支持選擇時間跨度在

45天内的直播。
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會議：

企業微信的會議具有高清、穩定、流暢的開會體驗，並集成屏

幕共享、電子白板、主持會控、會議紀要等功能在側邊欄、工

作台、群聊里，都可以快速發起一個會議。
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發起會議（PC端）：

方法一：在PC端企業微信發起會議

左邊菜單欄->【會議】

方法二：在PC端企業微信發起會議

群聊右上角->【會議】
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發起會議（手機端）：

方法一：在手機端企業微信發起會議

點擊【工作台】->【會議】

方法二：在手機端企業微信發起會議

群聊右上角->【會議】
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預定會議：

點擊【會議】->【預定會議】

發起會議預約，跳轉到日程的創建頁面，同時創建一個日程，完成會議的預約
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預定會議：

點擊【會議】->【預定會議】->

【會議設置】

設置入會密碼、會議開始時來電

時提醒等
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共享屏幕：

點擊【共享】，可共享桌面、

白板或指定窗口

• 點擊【高級共享】，可以

指定屏幕演示區域

• 點擊【人像畫中畫】，在

屏幕共享時即可以看到共

享屏幕視頻的内容，又可

以看到演講者視頻畫面
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設置共享權限：

點擊【a】，可設置共享權限，

主持人或戲聯主持人支持【全

體成員可共享】或【僅主持人

可共享】，默認選擇【全體成

員可共享】
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會議安全設置：

• 會議管理：會議主持人或聯戲

主持人支持設置鎖定會議、開

啓等候室、影藏會議號和密碼

• 設置參會者權限：可設置是否

允許參會者發起會議共享以及

參會者是否可在會議中發起自

由聊天
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邀請參會人：

點擊【邀請參會】

• 點擊【添加聯係人】可選擇群聊中

的成員、企業通訊錄成員、和其他

聯係人

• 點擊【分享會議】手機端支持把會

議發送到聊天、分享到微信、複製

邀請鏈接、生成會議二維碼；電腦

端支持把會議發送到聊天、複製邀

請二維碼
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邀請參會人：

• 邀請人參會人員支持通過會

議號、會議鏈接、會議二維

碼方式邀請入會、手機一鍵

撥號入會

• 點擊電腦端會議主界面左上

角 a 圖標可查看會議號和會

議鏈接、手機一鍵撥號人會
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錄製會議：

發起會議後，點擊【錄製】，選擇

【雲錄製】或者【本地錄製】

• 雲錄製：占用雲存儲空間，每個企

業默認20G容量

• 本地錄製：錄製完成後，會議結束

時會自動生成mp4文件
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查看歷史會議：

成員在PC端企業微信查看歷史會議

點擊【會議】->【歷史會議】
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儀表盤：

• 點擊【管理後台】->【協作】

->【會議】->【儀表盤】

• 可查看會議使用情況、會議使

用趨勢
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會議管理：

點擊【管理後台】->【協作】->【會議】-

>【會議管理】

• 查看成員發起的會議以及進行中的會議

• 點擊【導出記錄】導出成員的會議記錄
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錄製管理：

點擊【管理後台】->【協作】->【會

議】->【錄製管理】

可查看成員會議的錄製文件
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微盤:

是一個高效、安全的内容協作平台統一管理企業文件，方便員工隨時訪

問各項團隊可按需靈活創建存儲空間，並單獨分配文件權限，同時可以

通過接口對微盤的文件進行操作和設置權限。
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微盤使用

創建微盤空間（PC端）：

在客戶端左側欄打開【微盤】->【+】->【創建共享空間】

輸入空間名稱以及添加空間成員，點擊【確定】即可完成創建
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微盤使用

創建微盤空間（手機端）：

• 點擊【工作台】->【微盤】-

>【+】->【創建共享空間】

• 輸入空間名稱以及添加空間

成員

• 點擊【完成】即可完成創建
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微盤使用

上傳微盤文件：

• 點擊【微盤】，打開我的文件/

任意一個共享空間

• 再點擊【上傳】，選擇需要上

傳的文件

• 點擊【確定】即可上創
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下載微盤文件：

• 微盤文件點擊【a】圖標可

進行下載

• b圖標代表已下載到本地
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微盤使用

刪除微盤文件：

• 在客戶端左側打開【微盤】

• 右鍵文件，點擊【刪除】
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微盤使用

微盤服務：

• 點擊【管理後台】->【協作】->

【微盤】->【微盤服務】

• 微盤使用情況：可查看總使用成

員數、總空間數、總容量數、上

個月活躍成員數
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微盤使用

容量管理：

• 點擊【管理後台】->【協作】-

>【微盤】->【容量管理】

• 容量使用情況：可查看微盤已使

用和可用容量
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微盤使用

容量管理：

管理微盤已用容量：

• 點擊【管理後台】->【協作】->

【微盤】->【容量管理】->【管理

已用容量】

• 在已用容量管理中查看並管理企業

已使用的微盤容量
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微盤使用

容量管理：

管理員查看微盤容量使用情況：

• 點擊【管理後台】->【協作】->【管理

容量】->【限制成員使用量】->【保存

更改】

• 可設置企業成員和外部成員的使用量，每

個成員最多使用10GB，單獨配置名單内

可另外設置上限
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微盤使用

文件管理：

空間内容管理：

• 點擊【管理後台】->【協作】

->【微盤】->【文件管理】-

>【查看】

• 可查看空間文件、管理空間和

文件的權限
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微盤使用

文件管理：

離職成員文件轉交：

• 點擊【管理後台】->【協作】-

>【微盤】->【文件管理】->

【查看】

• 成員離職後，可轉交歸屬於他的

文件給其他員工
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微盤使用

文件管理：

離職成員文件轉交：

• 選擇離職員工，點擊【轉交】

• 選擇要轉交的成員，再點擊【確

認】

• 便可將離職員工個人微盤空間裏

的文件轉交給其他人
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微盤使用

使用權限設置：

• 點擊【管理後台】->【協作】->

【微盤】->【使用權限設置】

• 可限制成員創建共享空間/相冊、

限制空間人數，限制成員分享文件

範圍，以及設置外部聯係人加入空

間/相冊的權限
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微盤使用

安全審計與日志：

查看成員操作日志：

• 點擊【管理後台】->【協作】->

【微盤】->【安全審計與日志】-

>【查看】

• 查詢成員操作記錄，監控異常行

爲
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微盤使用

安全審計與日志：

查看成員操作日志：

• 點擊【管理後台】->【協作】->【微

盤】->【安全審計與日志】->【查看】

• 查看可視化報表，了解成員使用情況
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