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[bookmark: _Toc38984859]一、简介
在信源豆豆公众服务平台中我们可以分别创建公众服务号：“订阅号”“企业号”、“应用号”三种类型的公众服务号，并对自己所创建的公众号进行管理和操作；
自己所创建公众服务号会在“公众服务号：请创建公众服务号”下拉框中显示；
公众平台系统提示消息会在“邮件”图标中显示。
[bookmark: _Toc38984860]二、订阅号
[bookmark: _Toc38984861]2.1、设置
[bookmark: _Toc38984862]2.1.1、我的公众服务号
点击“创建公众服务号”，选择创建公众服务号类型为“订阅号”；
[image: ]
填写内容包括订阅号名称、订阅号唯一标识、订阅号介绍说明及上传订阅号图标图片，创建完成点击“保存”按钮；
[image: ]
此时需要等待后台管理员进行审核，通过后该订阅号才能正常使用；正在审批中或审批未通过的订阅号可以直接进行删除操作；
[image: ]
审核通过后可以对该订阅号进行以下操作：
停用：停用后未关注用户客户端搜索不到该公众号，已关注用户操作该公众号显示已停用；
修改：可以随时对公众号的名称和图标进行修改；
删除：删除此订阅号；
生成二维码：生成此订阅号的二维码；
[image: ]
审核驳回则会显示审核状态为“未通过”。
[bookmark: _Toc475088884][bookmark: _Toc38984863]2.1.2、消息回复
消息回复模块包括三个部分的回复内容，“关键词回复”、“关注回复”、“无法识别回复”。
[bookmark: _Toc38984864]2.1.2.1、关键词回复
关键词回复指输入指定的关键词返回指定的内容信息，主要应用于定制消息的回复。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
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选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击新增，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
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[image: ]
单条关键词记录名称不可以重复，否则不给添加。
[bookmark: _Toc38984865]2.1.2.2、关注回复
关注回复指关注该订阅号时，主动弹出的内容信息，主要应用于关注该订阅号时，推送该订阅号所有者的企业公告和最新消息等内容。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: ]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984866]2.1.2.3、无法识别回复
无法识别回复指用户输入文字在关键字无匹配，无法识别的情况下默认回复的内容信息。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: ]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
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[bookmark: _Toc38984867]2.1.3、公众服务号设置
[bookmark: _Toc38984868]2.1.3.1、图片水印
图片添加水印，一方面可以给订阅号创建者的企业或个人做宣传，同时可以在一定程度上防止图片被盗用。
图片水印可以选择不添加、按照公众服务号名称添加、自定义名称添加，三种方式选择添加水印，点击保存后订阅号发出的图文消息和图片消息里的所有图片都会有水印效果；
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[bookmark: _Toc38984869]2.1.3.2、隐私设置
隐私设置为了保护该订阅号的隐私，我们不希望用户通过订阅号名称搜索到该订阅号，就可以使用隐私设置功能。
点击“是”，用户能通过名称搜索到本公众服务号；
选择“否”，则用户不能通过名称搜索到本公众服务号。
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[bookmark: _Toc475088885][bookmark: _Toc38984870]2.2、功能
[bookmark: _Toc475088886][bookmark: _Toc38984871]2.2.1、自定义菜单
自定义菜单指公众号可以在会话界面底部设置自定义菜单，您可以按需设定菜单项，并可为其设置响应动作。您可以通过点击菜单项，收到您设定的消息，或者跳转到设定的链接。
最多创建3个一级菜单，一级菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
每个一级菜单下的子菜单最多可创建5个，子菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
[image: T[X%L_@L{7GZFJ4S(9U$`99]
菜单类型可选择“事件”或“页面”两种跳转类型；
选择“事件”跳转类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: PJ@LU))0__BAMVL29TG(GQD]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
选择“页面”跳转类型填写添加链接地址确认为回复内容；
[image: }%5UG4RBTQXSCK80)JZ4O07]
自定义菜单可以进行开启、关闭功能；保存后可以点击“预览效果”图标，可以查看自定义菜单效果；
[image: TW[CZ62TK4$2R6U~`}VZGTF]
[bookmark: _Toc475088887][bookmark: _Toc38984872]2.2.2、自定义应答菜单
自定义应答菜单指订阅号初始显示的自定义菜单目录，您可以根据菜单目录内容回复相应数字编号，收到您设定的消息，或者跳转到设定的链接。
[image: T[569)P]A$~N{G%HAA9T2BR]
· 菜单目录可以设置多级目录；
· 菜单标题文字不超过4个汉字或8个字母；
· 菜单关键词不能重复也不能用纯数字；
· 菜单回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；

点击菜单目录可以添加相应点击目录的子目录，编辑目录内容和删除目录；
[image: ]
自定义应答菜单可以进行启用、停用功能；保存后可以点击“预览效果”图标，可以查看自定义应答菜单效果；
[image: YLSF2D}R~@F@MCK%JAAJ70F]
[bookmark: _Toc475088888][bookmark: _Toc38984873]2.2.3、群发管理
群发管理指订阅号发送一些有质量的文章或者图文消息来吸引粉丝，发送级别可分为“普通”、“公告”、“紧急”。当发送级别为公告或紧急时，发送类型只能选择“正文”不能选择“选择素材”。
[image: ]
选择全部用户或用户组，发送类型可选择“正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为发送内容；
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为发送内容；也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为发送内容；
[image: ]
可以查看历史群发消息记录，包括消息内容，类型及发送时间、下发状态、下发范围、阅读状态；
[image: RV1Y4_6@QMNEM4FIJMXAMOF]
可对发送记录进行操作：点击“删除”删除该群发记录。
[bookmark: _Toc475088889][bookmark: _Toc38984874]2.2.4、投票功能
投票功能是可提供使用公众平台的用户有关于企业的比赛、活动、选举等，进行收集粉丝意见的作用。
点击“新增”按钮，进入新增投票页面；
[image: ]
· 投票名称只用于投票功能的管理，不显示在群发的投票内容中，并且输入文字不得超过35个字符；
· 投票截至时间必须大于开始时间，时间可以详细到分钟；
· 投票权限默认所有人参与，对于投票项目可设置单选、多选，多选不限制数量；
· 投票问题最多可以添加6个问题，每个问题最多设置10个选项，最少2个选项；
· 投票选项支持上传图片，上传图片尺寸推荐144*144，1M以内，支持PNG、JPEG、JPG、GIF；
[image: ]
新建投票内容提交后，不支持其他投票内容修改，只允许修改截至时间；
点击查看按钮，投票将统计该投票在各个渠道的综合结果总和，包括群发消息，自动回复，自定义菜单等，同一个公众号只可以参与相同投票一次；
投票一旦删除，投票数据无法恢复，且图文消息中不可查看；
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[bookmark: _Toc475088890][bookmark: _Toc38984875]2.3、管理
[bookmark: _Toc475088891][bookmark: _Toc38984876]2.3.1、素材管理
素材管理的素材包括单图文、多图文、图片、外链四种消息形式；
为了便于消息发布与管理，我们通常将可能多处引用的消息事先添加到素材管理里。
[bookmark: _Toc38984877]2.3.1.1、单图文
点击“新增”按钮，进入单图文消息添加页面；
[image: ]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
[image: ]
输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
[image: ]
输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
之后可以插入投票，点击“选择投票”图标，可根据投票名称进行模糊查询，选中查询内容点击确认插入投票；也可以直接点击增加，添加新的投票后点击确认插入投票；还可以选择在正文内容的顶部或底部插入投票；
[image: ]
之后输入正文，我们可在其中输入正文内容，可设置字体、字体大小、颜色、背景色、字体加粗、斜体、下划线；可以通过居中、居左、居右、编号功能调整正文内容；支持添加表情、图片、超链接等内容；
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之后可以选填原文链接，原文链接的地址是指您可以填写一个外部文章的网页地址链接下发送给订阅用户；
设置了原文链接地址，图文消息下发给粉丝后，粉丝通过公众号接收到消息后，在正文中点击“阅读原文”即可跳转到您设置的网页链接，即可连接原文链接；
[image: ]
全部填写完毕后，点击提交，素材管理主页就会显示单条单图文消息，可以选择对单条单图文消息进行编辑，删除，点击“查看详情”，可以查看当前单图文消息的详情页面；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984878]2.3.1.2、多图文
多图文消息的添加方法跟单图文消息基本类似，这里不在赘述，不同点在于，多图文消息添加单条消息后，预览面板下方会出现“增加”按钮图标，点击“增加”后可以继续添加单条消息；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984879]2.3.1.3、图片
点击增加按钮，选择图片文件，自动添加图片消息；
图片消息可做删除操作；
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[bookmark: _Toc38984880]2.3.1.4、外链
点击“新增”按钮，进入“外链”消息添加页面；
[image: ]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
· 输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
· 输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
· 填写外链，客户端用户点击后跳转到的链接地址；
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[bookmark: _Toc475088892][bookmark: _Toc38984881]2.3.2、粉丝管理
粉丝管理指对已关注该订阅号的用户进行修改备注、新建分组、分组管理的管理、黑名单等功能。
[image: ]
可以对粉丝进行备注，点击修改备注即可修改；
[image: ]
可以新建分组，点击“新建分组”图标，设置分组名称，点击保存即新建分组；
可以对粉丝进行分组操作，点击“无分组”选择用户组，可以添加到相应分组内；
[image: QHZ7B5IF7ILPG}IQNT)R88N]
[image: 61K{N%SV)[HEP(GUI5XZ@DA]
点击新建的用户组，可以重命名分组名称，也可以删除分组；
可选择用户将其加入黑明单，加入黑名单的用户会显示在黑明单中，也可将黑名单中的用户移出黑明单；
[image: Q~QPLBKQA(7W2QCD39(ZG@O]
[bookmark: _Toc475088893][bookmark: _Toc38984882]2.3.3、会话记录
会话记录可以根据某个时间段查询关注用户发送的消息总数进行汇总并查看每个关注用户的会话记录内容。
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· “用户”显示该关注用户及头像；
· “消息”显示最后一条发送的消息内容，点击可查看该用户的会话记录详情；并支持实时刷新；
[image: ]
· “消息数”显示查询的某个时间段的消息总条数；
· “时间”显示最后一次发送消息的时间；
· “操作”显示可以回复该用户消息；可以删除该用户的会话记录；
[image: ]
[bookmark: _Toc475088894][bookmark: _Toc38984883]2.4、开发
[bookmark: _Toc475088895][bookmark: _Toc38984884]2.4.1、基本配置
基本配置指开发者接入公众平台需要填写的服务器配置项目；
目的是为了让用户每次向公众号发送消息、或者产生自定义菜单等情况时，开发者填写的服务器配置URL将得到信源豆豆推送过来的消息和事件，开发者可以依据自身业务逻辑进行响应，如回复消息。
· 开发者进入基本配置模块时，会显示该公众号的应用ID和应用密钥；
· 填写相应的服务配置，其中URL是开发者用来接收消息和事件的接口URL；
· Token可由开发者可以任意填写，用作生成签名（该Token会和接口URL中包含的Token进行比对，从而验证安全性）；
· 用户账号接口配置用于第三方开发者调用开放平台接口传入或获取的账号类型的配置；其中包括默认账号、手机号、邮箱、豆豆号及填写自定义账号；
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[bookmark: _Toc38984885]2.4.2、接口权限
根据公众号的接口列表，显示各种接口的“序号”、“接口名称”、“接口状态”。
[image: L]V}K(075D{OAZDN)PZ}CO2]
[bookmark: _Toc38984886]三、企业号
[bookmark: _Toc38984887]3.1、设置
[bookmark: _Toc38984888]3.1.1、我的公共服务号
点击“创建公众服务号”，选择创建公众服务号类型为“企业号”；
[image: ]
填写内容包括企业号名称、标识、选择组织架构、介绍和添加图标图片，创建完成点击“保存”按钮；
企业号的所属范围为所选择的组织架构范围；
[image: ]
此时需要等待后台管理员进行审核，通过后该企业号才能正常使用；
正在审批中或审批未通过的公众号可以直接进行删除操作；
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审核通过后可以对该企业号进行：
· 停用：停用后未关注用户客户端不显示该企业号，已关注用户操作该公众号显示已停用；
· 修改：可以随时对企业号的名称、图标、组织架构、标识、介绍等基本信息进行修改，修改后提交给管理员审核；
· 删除：删除此企业号；
[image: ]
审核驳回则显示审核状态未通过。
[bookmark: _Toc38984889]3.1.2、消息回复
消息回复模块包括两个部分的回复内容，“关键词回复”、“无法识别回复”。
[bookmark: _Toc38984890]3.1.2.1、关键词回复
关键词回复指输入指定的关键词返回指定的内容信息，主要应用于定制消息的回复。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: {6AXTY5NP{G3Z_~77`6MJJD]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击新增，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
[image: V[71U1F7{BS8$WK11NT%E84]
[image: ZO5E]MK~0UU]H{YGT2})0(4]
单条关键词记录名称不可以重复，否则不给添加。
[bookmark: _Toc38984891]3.1.2.2、无法识别回复
无法识别回复指用户输入文字在关键字无匹配，无法识别的情况下默认回复的内容信息。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: N%YZG57JYH7Z`BV$O$~ZYNA]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
[image: JC2LHZHNZA{@XKL~6BM$JKJ]
[bookmark: _Toc38984892]3.1.3、公众服务号设置
[bookmark: _Toc38984893]3.1.3.1、图片水印
图片添加水印，一方面可以给企业号创建者的企业或个人做宣传，同时可以在一定程度上防止图片被盗用。
图片水印可以选择不添加、按照公众服务号名称添加、自定义名称添加，三种方式选择添加水印，点击保存后企业号发出的图文消息和图片消息里的所有图片都会有水印效果；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984894]3.1.4、运营者管理
企业号运营者是帮助企业号创建者管理企业号的人员，拥有企业号功能的使用权限，但不能修改企业号的基本信息。
运营者列表中包括头像，真实姓名、所在部门、审核状态及操作按钮；
[image: ]
点击“新增”按钮，会弹出人员列表选择窗口；
运营者新增中的人员列表为企业号创建人所在部门及其下所有子部门的人员列表；
[image: ]
人员列表选择窗口类似群发管理选择窗口，点击部门节点查看人员列表，点击选择人员会在待选框中显示；
之后“运营者管理”页面中提交审核的运营者列表中该运营者的审核状态为“待审核”；
审核状态为“审核通过”的运营者只允许5个，超过5个后，“新增”按钮消失；
审核状态为“审核通过”及“审核未通过”的运营者，该企业号的创建人可以进行删除操作。
[image: ]
后台管理员审核运营者通过后，则在运营者的公共服务平台的“我的公共服务号”的企业号页签中显示此企业号；
此企业号中不包括企业号信息的操作权限，只能使用企业号的功能权限；
如果后台管理员在系统中删除运营者账号时，该企业号的此运营者会被自动删除；
如果移动运营者部门或者移除组织机构，该企业号的此运营者不变；
如果移动该企业号创建人的部门或者移除组织机构，该企业号的运营者不变。
[bookmark: _Toc38984895]3.2、功能
[bookmark: _Toc38984896]3.2.1、自定义菜单
自定义菜单指公众号可以在会话界面底部设置自定义菜单，您可以按需设定菜单项，并可为其设置响应动作。您可以通过点击菜单项，收到您设定的消息，或者跳转到设定的链接。
最多创建3个一级菜单，一级菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
每个一级菜单下的子菜单最多可创建5个，子菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
[image: T[X%L_@L{7GZFJ4S(9U$`99]
菜单类型可选择“事件”或“页面”两种跳转类型；
选择“事件”跳转类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: PJ@LU))0__BAMVL29TG(GQD]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
选择“页面”跳转类型填写添加链接地址确认为回复内容；
[image: }%5UG4RBTQXSCK80)JZ4O07]
自定义菜单可以进行开启、关闭功能；保存后可以点击“预览效果”图标，可以查看自定义菜单效果；
[image: TW[CZ62TK4$2R6U~`}VZGTF]

[bookmark: _Toc38984897]3.2.2、群发管理
群发管理是指向指定的部门和员工发送消息。
[image: W_A9]4`IYE3NYWL~M_RGORE]
选择发送范围：选择要发送的部门和成员；
[image: 2NV`XZI0A5P7GMX4Z1TOF4J]
员工级别：选择发送范围后，可以选择发送范围内的发送员工级别；
发送级别可分为“普通”、“公告”、“紧急”。当发送级别为公告或紧急时，发送类型只能选择“正文”不能选择“选择素材”；
[image: F97M0KBTVFMC_%YW${B)IMX]
选择全部用户或用户组，发送类型可选择“正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为发送内容；
[image: X5H()(QHXQX(JYSHDJ46T$8]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为发送内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为发送内容；
[image: }ZW5IWTLOBJEOYYF~(L1MC5]
可以查看历史群发消息记录，包括消息类型、时间、下发状态、下发范围、阅读状态等；
[image: TN2I{{)OLNW9RJHNT_]RZQY]
可在操作中点击“删除”删除该群发消息记录。
[bookmark: _Toc38984898]3.2.3、投票功能
投票功能是可提供使用公众平台的用户有关于企业的比赛、活动、选举等，进行收集粉丝意见的作用。
点击增加按钮，进入新增投票页面；
[image: F]`N`9J830L7}}{79(FY700]
· 投票名称只用于投票功能的管理，不显示在群发的投票内容中，并且输入文字不得超过35个字符；
· 投票截至时间必须大于开始时间，时间可以详细到分钟；
· 投票权限默认所有人参与，对于投票项目可设置单选、多选，多选不限制数量；
· 投票问题最多可以添加6个问题，每个问题最多设置10个选项，最少2个选项；
· 投票选项支持上传图片，上传图片尺寸推荐144*144，1M以内，支持PNG、JPEG、JPG、GIF；
[image: ]
新建投票内容提交后，不支持其他投票内容修改，只允许修改截至时间；
点击查看按钮，投票将统计该投票在各个渠道的综合结果总和，包括群发消息，自动回复，自定义菜单等，同一个公众号只可以参与相同投票一次；
投票一旦删除，投票数据无法恢复，且图文消息中不可查看；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984899]3.3、管理
[bookmark: _Toc38984900]3.3.1、素材管理
素材管理的素材包括单图文、多图文、图片、外链四种消息形式；
为了便于消息发布与管理，我们通常将可能多处引用的消息事先添加到素材管理里。
[bookmark: _Toc38984901]3.3.1.1、单图文
点击“新增”按钮，进入单图文消息添加页面；
[image: 7YM8MI}%ZG}@N@IHVRAPJRR]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
[image: ]
输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
[image: ]
输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
之后可以插入投票，点击“选择投票”图标，可根据投票名称进行模糊查询，选中查询内容点击确认插入投票；
也可以直接点击增加，添加新的投票后点击确认插入投票；
还可以选择在正文内容的顶部或底部插入投票；
[image: ]
之后输入正文，我们可在其中输入正文内容，可设置字体、字体大小、颜色、背景色、字体加粗、斜体、下划线；
可以通过居中、居左、居右、编号功能调整正文内容；支持添加表情、图片、超链接等内容；
[image: ]
之后可以选填原文链接，原文链接的地址是指您可以填写一个外部文章的网页地址链接下发送给订阅用户；
设置了原文链接地址，图文消息下发给粉丝后，粉丝通过公众号接收到消息后，在正文中点击“阅读原文”即可跳转到您设置的网页链接，即可连接原文链接；
[image: ]
全部填写完毕后，点击提交，素材管理主页就会显示单条单图文消息，可以选择对单条单图文消息进行编辑，删除，点击“查看详情”，可以查看当前单图文消息的详情页面；
[image: JE{MI7}R1I@E)%X$S0UX31M]
[bookmark: _Toc38984902]3.3.1.2、多图文
多图文消息的添加方法跟单图文消息基本类似，这里不在赘述，不同点在于，多图文消息添加单条消息后，预览面板下方会出现“增加”按钮图标，点击“增加”后可以继续添加单条消息；
[image: 0O[7U{J5XAEXU9W4K`W5NZL]
[bookmark: _Toc38984903]3.3.1.3、图片
点击增加按钮，选择图片文件，自动添加图片消息；
图片消息可做删除操作；
[image: Y_PY)%J1~8N5UK)4UGDBY5R]
[bookmark: _Toc38984904]3.3.1.4、外链
点击“新增”按钮，进入“外链”消息添加页面；
[image: 58R]{_JX%S$U@9E}K}BBSAR]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
· 输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
· 输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
· 填写外链，客户端用户点击后跳转到的链接地址；
[image: O908YY{KCD60)NQX~VUN829]
[bookmark: _Toc38984905]3.3.2、企业用户
可以查看各组织机构的员工用户：包括员工头像、姓名和职位；
[image: A[MU}MMMOZ343G{PL`ILJ{N]

[bookmark: _Toc38984906]3.3.3、会话记录
会话记录可以根据某个时间段查询关注用户发送的消息总数进行汇总并查看每个关注用户的会话记录内容。
[image: 0FT@DJ19BS$LKB4VGW@0(QL]
· “企业用户名”显示该企业用户名及头像；
· “最近消息内容”显示最后一条发送的消息内容，点击可查看该用户的会话记录详情；并支持实时刷新；
[image: @6~06V}AA_869JG1VKYRVF3]
· “消息数”显示查询的某个时间段的消息总条数；
· “所属部门”：该企业用户所属的部门；
· “最近发送时间”显示最后一次发送消息的时间；
· “操作”显示可以回复该用户消息；可以删除该用户的会话记录；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984907]3.4、开发
[bookmark: _Toc38984908]3.4.1、基本配置
基本配置指开发者接入公众平台需要填写的服务器配置项目；
目的是为了让用户每次向公众号发送消息、或者产生自定义菜单等情况时，开发者填写的服务器配置URL将得到信源豆豆推送过来的消息和事件，开发者可以依据自身业务逻辑进行响应，如回复消息。
开发者进入基本配置模块时，会显示该公众号的应用ID和应用密钥；
填写相应的服务配置，其中URL是开发者用来接收消息和事件的接口URL。Token可由开发者可以任意填写，用作生成签名（该Token会和接口URL中包含的Token进行比对，从而验证安全性）；
用户账号接口配置用于第三方开发者调用开放平台接口传入或获取的账号类型的配置；
其中包括默认账号、手机号、邮箱、豆豆号及填写自定义账号；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984909]3.4.2、接口权限
根据公众号的接口列表，显示各种接口的“序号”、“接口名称”、“接口状态”。
[image: L]V}K(075D{OAZDN)PZ}CO2]
[bookmark: _Toc38984910]四、应用号
[bookmark: _Toc38984911]4.1、设置
[bookmark: _Toc38984912]4.1.1、我的公共服务号
点击“创建公众服务号”，选择创建公众服务号类型为“应用号”；
[image: ]
填写内容包括应用名称、应用介绍、应用图标、应用分类、应用展示设备、发布类型、发布范围，创建完成点击“保存”按钮；
[image: ]
[image: ]
应用号需要管理员的审批即可创建成功；
创建成功的应用号可以进行“修改、“白名单”、“删除”操作；
修改和删除不需要审核；
[image: ]

创建成功后可以对该应用号进行：
· 修改：可以随时对该应用号的名称和图标进行修改；
· 删除：删除此应用号；
· 白名单：添加白名单；
[bookmark: _Toc38984913]4.1.1.1、白名单
设置应用白名单，可以设置5个系统账号，优先进行应用的使用，帮助应用的调试和测试应用的功能可用性。
在创建应用号保存，并审核通过后，在应用号后点击操作栏中的“白名单”按钮，会进入设置“白名单”页面；
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点击新增按钮，可以在系统账号中精确搜索用户名，然后在搜索结果中选择需要设置成为白名单的人员，点击确认后保存到该应用白名单中；
每个应用的白名单人员最多设置5个；
[image: ]
[image: IR]8YJ8~I(DMS6@~(KECP4Q]
下架：下架该应用，客户端不再显示该应用（白名单中人员除外）；
上架：上架该应用，客户端显示该应用（白名单中人员除外）。

[bookmark: _Toc38984914]4.1.2、消息回复
消息回复模块包括两个部分的回复内容，“关键词回复”、“无法识别回复”。
[bookmark: _Toc38984915]4.1.2.1、关键词回复
关键词回复指输入指定的关键词返回指定的内容信息，主要应用于定制消息的回复。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
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选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
[image: ]
也可以直接点击新增，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
[image: ]
单条关键词记录名称不可以重复，否则不给添加。
[bookmark: _Toc38984916]4.1.2.2、无法识别回复
无法识别回复指用户输入文字在关键字无匹配，无法识别的情况下默认回复的内容信息。
回复类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: ]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984917]4.1.3、公众服务号设置
[bookmark: _Toc38984918]4.1.3.1、图片水印
图片添加水印，一方面可以给应用号创建者的企业或个人做宣传，同时可以在一定程度上防止图片被盗用。
图片水印可以选择不添加、按照公众服务号名称添加、自定义名称添加，三种方式选择添加水印，点击保存后应用号发出的图文消息和图片消息里的所有图片都会有水印效果；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984919]4.2、管理
[bookmark: _Toc38984920]4.2.1、应用管理
点击应用应用管理页操作按钮“创建应用”，先选择“应用类型”，之后在填写“应用基本信息”；
[image: ]
[image: ]
可以选择HTML5/IOS/Android /内置应用；选择后进入下一步，可以填写相应的应用信息字段；
HTML5应用：特有字段（后台地址、首页地址、个人后台）；
IOS应用：特有字段（安装包IPA、版本、包名、下载地址、urlScheme）；
Android应用：特有字段（安装包APK、版本、包名、下载地址、activityName）；
内部应用：特有字段（应用识别码）；
应用分类为后台管理员添加，申请者可以直接选择分类；
备注：公众平台应用号中的应用针对客户端的查看优先级是先“白名单人员”再“发布范围设置”最后为“应用角色设置”，通俗来讲就是优先调试人再部门最后人员。
[bookmark: _Toc38984921]4.2.1.1、升级
创建审核通过的应用，用户在公众服务平台对该应用号的应用管理页面中的应用中点击“升级”按钮，可以进行应用的升级操作；
[image: ]
填写升级应用信息后，如果需要再此修改或者需要先调试应用功能，可以点击“保存按钮”，此时应用可以保存成升级草稿状态，下次进入还可以对此应用进行继续编辑；
进入应用号的应用管理菜单中，该应用状态会变成“升级草稿”状态，点击应用后的操作中的“修改”按钮；
[image: _1SS`]1990`OB)Q6NB4QKEO]
可以对该升级应用信息进行继续编辑，填写完成后可以继续保存，或者点击“提交审核”按钮，此时会弹出提示创建者会把应用提交后台管理员进行升级审核；
[image: ]
点击确定后，应用会提交管理员审核，此时应用管理中该应用状态会变成“升级待审核”状态；
[image: ]
审核通过显示“审核通过”应用状态；[image: ]
审核驳回显示“升级审核驳回”状态，此时可以进行“取消升级”操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc38984922]4.2.2、应用安装人员
如果应用号创建所属应用并提交后台管理员创建审核通过后，则可以根据应用的发布范围来查看应用发布范围中的应用安装人员；
应用安装人员在公共服务平台的左侧菜单栏中点击查看，其中包括应用发布范围的组织机构，点击组织机构会展开目录，点击后面的人员查看图标，可以展开详细的部门人员列表；
人员列表包括人员头像、人员姓名、职位、是否已安装此应用；
[image: 3`6V9A()WO3_BBMO2DD0$YF]
[bookmark: _Toc38984923]4.3、功能
[bookmark: _Toc38984924]4.3.1、自定义菜单
自定义菜单指公众号可以在会话界面底部设置自定义菜单，您可以按需设定菜单项，并可为其设置响应动作。您可以通过点击菜单项，收到您设定的消息，或者跳转到设定的链接。
最多创建3个一级菜单，一级菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
每个一级菜单下的子菜单最多可创建5个，子菜单按钮文字不多于4个汉字或8个字母；
[image: T[X%L_@L{7GZFJ4S(9U$`99]
菜单类型可选择“事件”或“页面”两种跳转类型；
选择“事件”跳转类型可选择“输入正文”和“选择素材”两种方式；输入正文即直接输入文字加表情的方式为回复内容；
[image: PJ@LU))0__BAMVL29TG(GQD]
选择素材即支持单图文、多图文、图片、外链四种消息形式，可根据标题文字进行模糊查询，选中查询内容点击确认为回复内容；
也可以直接点击增加，添加单图文、多图文、图片、外链，完成后点击确认为回复内容；
选择“页面”跳转类型填写添加链接地址确认为回复内容；
[image: }%5UG4RBTQXSCK80)JZ4O07]
自定义菜单可以进行开启、关闭功能；保存后可以点击“预览效果”图标，可以查看自定义菜单效果；
[image: TW[CZ62TK4$2R6U~`}VZGTF]
[bookmark: _Toc38984925]4.4、管理
[bookmark: _Toc38984926]4.4.1、素材管理
素材管理的素材包括单图文、多图文、图片、外链四种消息形式；
为了便于消息发布与管理，我们通常将可能多处引用的消息事先添加到素材管理里。
[bookmark: _Toc38984927]4.4.1.1、单图文
点击“新增”按钮，进入单图文消息添加页面；
[image: 7YM8MI}%ZG}@N@IHVRAPJRR]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
[image: ]
输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
[image: ]
输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
之后可以插入投票，点击“选择投票”图标，可根据投票名称进行模糊查询，选中查询内容点击确认插入投票；
也可以直接点击增加，添加新的投票后点击确认插入投票；
还可以选择在正文内容的顶部或底部插入投票；
[image: ]
之后输入正文，我们可在其中输入正文内容，可设置字体、字体大小、颜色、背景色、字体加粗、斜体、下划线；
可以通过居中、居左、居右、编号功能调整正文内容；支持添加表情、图片、超链接等内容；
[image: ]
之后可以选填原文链接，原文链接的地址是指您可以填写一个外部文章的网页地址链接下发送给订阅用户；
设置了原文链接地址，图文消息下发给粉丝后，粉丝通过公众号接收到消息后，在正文中点击“阅读原文”即可跳转到您设置的网页链接，即可连接原文链接；
[image: ]
全部填写完毕后，点击提交，素材管理主页就会显示单条单图文消息，可以选择对单条单图文消息进行编辑，删除，点击“查看详情”，可以查看当前单图文消息的详情页面；
[image: JE{MI7}R1I@E)%X$S0UX31M]
[bookmark: _Toc38984928]4.4.1.2、多图文
多图文消息的添加方法跟单图文消息基本类似，这里不在赘述，不同点在于，多图文消息添加单条消息后，预览面板下方会出现“增加”按钮图标，点击“增加”后可以继续添加单条消息；
[image: 0O[7U{J5XAEXU9W4K`W5NZL]
[bookmark: _Toc38984929]4.4.1.3、图片
点击增加按钮，选择图片文件，自动添加图片消息；
图片消息可做删除操作；
[image: Y_PY)%J1~8N5UK)4UGDBY5R]
[bookmark: _Toc38984930]4.4.1.4、外链
点击“新增”按钮，进入“外链”消息添加页面；
[image: 58R]{_JX%S$U@9E}K}BBSAR]
页面左边面板为实时预览界面，右边面板为填写项；
· 输入标题（必填项，不能为空），作者（为选填），选择封面图片（图片建议尺寸900X500像素），点击上传图标，选择要当做封面的图片；
· 输入简介，为单图文添加一段剪短精炼的简介内容；
· 填写外链，客户端用户点击后跳转到的链接地址；
[image: O908YY{KCD60)NQX~VUN829]
[bookmark: _Toc38984931]4.4.2、会话记录
会话记录可以根据某个时间段查询关注用户发送的消息总数进行汇总并查看每个关注用户的会话记录内容。
[image: 0FT@DJ19BS$LKB4VGW@0(QL]
· “企业用户名”显示该企业用户名及头像；
· “最近消息内容”显示最后一条发送的消息内容，点击可查看该用户的会话记录详情；并支持实时刷新；
[image: @6~06V}AA_869JG1VKYRVF3]
· “消息数”显示查询的某个时间段的消息总条数；
· “所属部门”：该企业用户所属的部门；
· “最近发送时间”显示最后一次发送消息的时间；
· “操作”显示可以回复该用户消息；可以删除该用户的会话记录；
[image: ]
[bookmark: _Toc38984932]4.5、开发
[bookmark: _Toc38984933]4.5.1、基本配置
基本配置指开发者接入公众平台需要填写的服务器配置项目；
目的是为了让用户每次向公众号发送消息、或者产生自定义菜单等情况时，开发者填写的服务器配置URL将得到信源豆豆推送过来的消息和事件，开发者可以依据自身业务逻辑进行响应，如回复消息。
开发者进入基本配置模块时，会显示该公众号的应用ID和应用密钥；
填写相应的服务配置，其中URL是开发者用来接收消息和事件的接口URL。Token可由开发者可以任意填写，用作生成签名（该Token会和接口URL中包含的Token进行比对，从而验证安全性）。
用户账号接口配置用于第三方开发者调用开放平台接口传入或获取的账号类型的配置；其中包括默认账号、手机号、邮箱、豆豆号及填写自定义账号。
[image: ]
[bookmark: _Toc38984934]4.5.2、接口权限
根据公众号的接口列表，显示各种接口的“序号”、“接口名称”、“接口状态”。
[image: ]
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