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1、 

[bookmark: _Toc9911][bookmark: _Toc16692]一、注册与登录
[bookmark: _Toc5643][bookmark: _Toc1142]1.1 如何注册
（需要管理中心设置允许客户端注册，并且网络能够连接互联网。）
刚打开信源豆豆，进入登录页，点击“注册”，进入注册页
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b9fe329b156294f2bfec9fca5dbaf1e.jpg]   
选择手机号码归属地，填写您想要注册的服务器IP地址（不推荐使用域名）、手机号，点击“获取验证码”，豆豆将给您发送一条含验证码的短信。收到短信后，填写短信上的验证码，点击“下一步”

[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d8556e71fa8b220ca69e916905fd13e.jpg]  [image: ../Library/Containers/com.tencent.xinWeChat/Data/Library/Application%20Support/com.tencent.xinWeChat/2.0b4.0.9/aa7cf9a1dd97d3a4cec1743f41492db4/Message/MessageTemp/9e20f478899dc29eb19741386f9343c8/Image/4301522061315_.pic.jpg]

填写名称、设置密码，点击“确定”，自动进入您刚注册的账号


[bookmark: _Toc9525][bookmark: _Toc32369]1.2 如何登录
刚打开信源豆豆，进入登录页，填写您账号所在的服务器域名，点击“下一步”
[image: 文档截图/IMG_2937.PNG]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\822ec7f0bd2aff120bec69c0940d16a.jpg]
填写手机号、密码，点击“登录”
如果您忘记所用手机号注册的密码，则可以选择验证码登录。填入注册的手机号码，点击“获取验证码”，输入手机收到的验证码，点击“登录”即可。
  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ccda4581550be5263aab729133e3613.jpg] [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cedb93e9d575d6d720aaaf864f57ee7.jpg]
[bookmark: _Toc12027][bookmark: _Toc7023]1.3 如何找回密码
刚打开信源豆豆，进入登录页，点击“忘记密码”，进入重置密码页
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f8434fc49e94e849e78b076d32cf9a9.jpg]   [image: ]
填写您要恢复的账号的服务器域名、手机号，点击“获取验证码”。收到验证码短信后，填写验证码，点击“下一步”
[image: 文档截图/IMG_2932.PNG]
设置密码，设置完成后，点击“完成”，返回登录页
[bookmark: _Toc18204][bookmark: _Toc24850]二、即时通讯（单聊）
[bookmark: _Toc30539][bookmark: _Toc16895]2.1 如何找到企业内联系人
在主界面下端选项卡选择[image: ]“通讯录”，再在上端选项卡选择“组织架构”，进入组织页
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\208062be4cb604954b9d8c83d2df266.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f313a3d7ba0a3f5fe9d6beb76809f06.jpg]
在组织机构列表上点击逐级展开组织，也可在上方部门选项卡返回上级组织
[image: C:\Users\yang\Desktop\微信图片_20200303133503_副本.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6482bc721c35d163125ae4e6fb39a19.jpg]
找到您想要找的联系人后，可点击进入其详细资料，与其对话或加为联系人


[bookmark: _Toc31254][bookmark: _Toc12970]2.2 如何添加联系人
豆豆支持3种方式添加联系人:
1、 通过近距离扫二维码码添加联系人
2、 通过配对码添加联系人
3、 从手机联系人中添加联系人

1、 通过近距离扫二维码添加联系人
双方在主界面点击右上方图标，打开下拉菜单

一方选择“二维码”打开自己的身份二维码，另一方选择“扫一扫”扫描那个人的身份二维码
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f0578f6d134820b78828fed6414a0b2.jpg] [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a59ae91138b666072031280950d3639.jpg] [image: 文档截图/IMG_2954.PNG]
扫描方扫描后，进入二维码方的名片，点击“添加联系人”，编辑联系人验证信息
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0d41aa5035601ce1231b6c3c23e6326.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2b86e5ee31a5b590ae165c334a00f3f.jpg]
验证信息编辑完成后，点击“确定”。
[image: ../Library/Containers/com.tencent.xinWeChat/Data/Library/Application%20Support/com.tencent.xinWeChat/2.0b4.0.9/aa7cf9a1dd97d3a4cec1743f41492db4/Message/MessageTemp/9e20f478899dc29eb19741386f9343c8/Image/4401522324930_.pic.jpg]   [image: ../Library/Containers/com.tencent.xinWeChat/Data/Library/Application%20Support/com.tencent.xinWeChat/2.0b4.0.9/aa7cf9a1dd97d3a4cec1743f41492db4/Message/MessageTemp/9e20f478899dc29eb19741386f9343c8/Image/4411522325000_.pic.jpg]
二维码方将收到一条联系人申请验证消息，点击进入，选择“同意”，可成功将对方加为联系人。
   
对方在接收到联系人邀请后，在系统消息中会收到邀请提示。如果要拒绝成为对方好友，可以点击该条系统验证消息，进入“联系人验证”页，点击拒绝，并可以说明拒绝理由。

[bookmark: _Toc18079][bookmark: _Toc27530]2.3 如何删除联系人
在主界面下端选项卡选择“通讯录”，在通讯录点击进入您想要删除的联系人的详细资料
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\208062be4cb604954b9d8c83d2df266.jpg]  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a2f11e1e37733e3ddea5283637b3db9.jpg]
点击该联系人详细资料右上角的[image: ]图标，进入“资料设置”页，点击“删除联系人”，在删除提示弹窗确认删除此联系人后，点击“确定”删除该联系人。
   [image: 文档截图/IMG_2975.PNG][image: 文档截图/IMG_2976.PNG]

[bookmark: _Toc30067][bookmark: _Toc4278]2.4 如何设置联系人备注名
在主界面下端选项卡选择“通讯录”，在通讯录点击进入您想要修改备注名的联系人的详细资料
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a2f11e1e37733e3ddea5283637b3db9.jpg]  [image: 文档截图/IMG_2977.PNG]
可以点击“组织”下的“设置备注入口”，修改联系人备注名。也可以点击该联系人详细资料右上角的[image: ]图标，选择“设置备注”
[image: IMG_2975.PNG]   [image: 文档截图/IMG_2977.PNG]
在修改备注名弹窗内编辑完此联系人的备注名，点击“保存”，成功修改联系人备注名。
[bookmark: _Toc12828][bookmark: _Toc8317]2.5 如何发送各种类型的消息
[bookmark: _Toc19813][bookmark: _Toc26420]2.5.1 如何发送文字、表情消息
在主界面下端选项卡的[image: ]消息板块或[image: ]通讯录板块找到联系人
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\65c2c4aac69560f71b2380e85edd21f.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\208062be4cb604954b9d8c83d2df266.jpg]
点选进入消息对话页面
[image: 文档截图/IMG_2979.PNG][image: ../Downloads/IMG_CDFB01B45A82-1.jpeg][image: ../Downloads/IMG_3240.PNG]
点击下端输入框空白处即可编辑文字消息，点击[image: ]图标，选择表情添加，点击[image: ]图标返回文字消息的编辑，文字、表情消息编辑完成后，点击[image: ]发送消息
[bookmark: _Toc16810][bookmark: _Toc5404]2.5.2 如何发送语音消息
在消息对话页面点击右下角的[image: ]图标，消息对话将切换为语音模式
[image: 文档截图/IMG_2979.PNG]   [image: 文档截图/IMG_2985.PNG]
按住原消息输入框空白处按钮“按住 说话”，说话，松开后自动发送刚说话的语音消息
[image: 文档截图/IMG_2986.PNG]   [image: 文档截图/IMG_2987.PNG]
点击右下角的[image: ]图标返回文字、表情消息对话模式，点击该语音消息可播放录制的语音
[bookmark: _Toc9390][bookmark: _Toc6315]2.5.3 如何发送图片、文件、名片、位置及微视频消息
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: 文档截图/IMG_2979.PNG]   [image: 文档截图/IMG_2988.PNG]
点击选择图片、文件或名片，发送
[image: 文档截图/IMG_2989.PNG]   [image: 文档截图/IMG_2990.PNG]
选择位置时可以挪动坐标背景，在下方选择具体地址，发送
[image: ../Downloads/IMG_06F1E0AE1A9A-1.jpeg]
而微视频需要按住录制，可点击[image: ]图标打开前照灯，或点击[image: ]图标切换前后镜头，原处松手录制完成后自动发送，或按住上移松手取消录制
[image: 文档截图/IMG_2991.PNG]
[bookmark: _Toc27611][bookmark: _Toc17816][bookmark: _Toc10411]2.5.4 如何发送阅后回执消息
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: ../Downloads/IMG_3245.jpg] [image: 文档截图/IMG_3016.jpg]
选择打开“指令”菜单，点击“阅后回执”消息输入进入阅后回执模式，输入文字或表情，即可发送阅后回执消息。如果是在群聊中，发送阅后回执消息后，可以勾选让哪些人阅后回执提醒。
[image: 文档截图/IMG_3017.PNG] [image: 文档截图/IMG_3018.jpg] [image: 文档截图/IMG_3003.JPG]
发送后，对方一旦查看了该消息，系统将自动向您发送一个弱提示。
[bookmark: _Toc1950]2.5.5 如何发送单次阅读消息
单次阅读消息：需要手动关闭，否则发送的所有消息都是阅后即焚消息。在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，找到“单次阅读”。
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4dbdc3b01ddd8ad1837c2078094fee7.jpg]
选择“单次阅读”文字、表情、语音的输入进入阅后即焚模式，发送一条单次阅读消息后，己方将保留5秒后自动删除，对方会根据消息长度和消息格式显示最少15秒钟后自动删除。
[image: 文档截图/IMG_3009.PNG]   [image: ../Downloads/IMG_3250.jpg]
接收方点击打开该消息后，将于15秒后或关闭消息后自动删除。
[image: 文档截图/IMG_3012.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3013.PNG]
阅后即焚消息具有一定防截屏措施，如果截屏获取阅后即焚消息的内容，发送方会接收到非法操作的提示消息，安卓手机截屏不会获得截屏内容，iOS截屏获得的图片会被请求做删除处理。
[image: 文档截图/IMG_3014.PNG]
[bookmark: _Toc753][bookmark: _Toc10126]2.5.6 如何发送延时消息
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: ../Downloads/IMG_3245.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3020.PNG]
选择打开“指令”菜单，点击“延时消息”消息输入进入阅后回执模式，输入文字或表情。点击“发送”后，选择发送时间，点击“确定”后即可发送延时消息
[image: 文档截图/IMG_3021.jpg]  [image: 文档截图/IMG_3022.jpg]
接收方将于指定时间收到此条消息。
[bookmark: _Toc10963][bookmark: _Toc5257]2.5.7 如何发送任务消息
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: ../Downloads/IMG_3245.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\caf9cb768b352e4b932b3f1c014cfc4.jpg]
选择打开“Do指令”菜单，点击“任务”消息输入进入任务消息模式，输入文字或表情，即可发送任务消息，双方点击该任务可以对该任务进行回复。
[image: 文档截图/IMG_3024.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3025.jpg]
[bookmark: _Toc2943][bookmark: _Toc13285]2.5.8 如何发送强制提醒消息（抖一抖）
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: ../Downloads/IMG_3245.jpg]   [image: IMG_2995%202.PNG]
选择打开“指令”菜单，点击“抖一抖”消息输入进入强制提醒消息模式，输入文字或表情，即可发送强制提醒消息

[image: 文档截图/IMG_3029.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3031.jpg]
对方手机将持续振动发声数次，当对方阅读此消息后，发送方将收到“XXX响应了我的抖一抖”。
[bookmark: _Toc11058][bookmark: _Toc31961]2.5.9 如何批量擦除对方的聊天记录（橡皮擦）
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单
[image: ../Downloads/IMG_3245.jpg]   [image: IMG_2995%203.PNG]
选择打开“指令”菜单，点击“橡皮擦”，选择删除对方今天或全部与您的消息记录
[image: 文档截图/IMG_3032.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3033.jpg]
确认发送橡皮擦指令后，对方将被询问是否同意被删除
[image: 文档截图/IMG_3037.jpg]
对方可选择“同意”或“拒绝”您的请求。
[image: IMG_3253.jpg]   [image: IMG_3254.PNG]
群聊中，只有群主、管理员可以使用橡皮擦，普通群成员不能使用群消息橡皮擦功能。
[image: IMG_3256.jpg] [image: IMG_3255.PNG] [image: IMG_3257.JPG]

群橡皮擦功能需要勾选清理聊天记录的人，执行时不需要对方同意，但是发起橡皮擦功能本人的聊天记录会保留。
[bookmark: _Toc927][bookmark: _Toc10871]2.6 如何进行音视频通话（语音视频）
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\472617c9c722a3761b2f37edf826615.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3052.jpg]
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，进入Do指令消息的添加菜单，或者直接点击导航栏右上角的电话图标
[image: 文档截图/IMG_3051.jpg]
点击“语音视频”，选择语音或视频聊天，等待对方接听。
[image: 文档截图/IMG_3054.PNG]  [image: 文档截图/IMG_3057.PNG]
语音聊天请求时不会调用摄像头，视频聊天请求时会打开己方的摄像头。
[image: ../Downloads/IMG_3259.PNG]   [image: ../Downloads/IMG_3258.PNG]
收到语音聊天和视频聊天可以时，视频聊天可以直接切换成语音聊天。
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\3957b015e4496d31a6c1cacf0c67a1e.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3059.PNG]
语音聊天可以切换静音模式，可以切换免提模式/听筒模式。视频聊天可以切换成语音聊天。

音视频聊天结束后，会有音视频聊天记录时长或中断原因，点击这样的音视频聊天消息可以直接调取相应音视频聊天。
[bookmark: _Toc7531][bookmark: _Toc13749]2.7 如何在豆豆聊天中做文字记录（便捷记事）
在消息对话页面点击左下角的[image: ]图标，在右下角就可看到“记事本”。在“工作台”中，也可以找到“记事本”功能入口。
  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\38054255b9c9b4a0d833422cffef11a.jpg]  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\977df63186d68f8796e41a4e75b6fc9.jpg]
点击“记事本”，即可进入消息式的记录板，在这里可以添加文字、表情、语音、图片、文件、微视频、位置及名片类的消息。也可以将平时聊天中的消息通过长按菜单添加到这个“记事本”中
   [image: 文档截图/IMG_3063.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3064.jpg]
[bookmark: _Toc8639][bookmark: _Toc16609]2.8 如何设置V标联系人
您可以从通讯录名片或聊天设置中设置V标联系人
通讯录名片：
在通讯录中选中此人，进入通讯录名片
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a2f11e1e37733e3ddea5283637b3db9.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3072.jpg]
点击右上角的[image: ]图标，选择“标为V标联系人”，将此人设置为V标联系人
聊天设置：
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，进入聊天设置
[image: 文档截图/IMG_3075.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\70621d73b2bd6833a41b214f544f876.jpg]
打开“V标联系人设置”的开关，将此人设置为V标联系人。
当此人对您发的消息或在群里发的消息时，您将收到强制振动及发声提示。此外在通讯录及消息列表也将有特殊标注。
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\523a95989c26a1cb99c38ad543923cb.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5a7ea9820f6b61e0178219bc438171b.jpg]
[bookmark: _Toc31366][bookmark: _Toc31192]2.9 如何设置对联系人的消息提醒
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，进入聊天设置
[image: 文档截图/IMG_3075.jpg] 
在这里您可以设置“消息置顶”、是否提醒及新消息是否显示详情
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\21517f1ed803a305e483639ee477f46.jpg]
消息提醒模式可以设置。
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e405e797f5287de2f1a7d9b1bab36de.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2bed9f50e9c8ba6aa0af0ebaf951660.jpg]
消息详情模式可以设置。
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7a314b881ba99df755c722b0077a7e0.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d355c4cf9d786aed65ed63c772ad65b.jpg]
[bookmark: _Toc28186][bookmark: _Toc23533]2.10 如何设置聊天背景
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，进入聊天设置
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7eb4c186d9337496385b3ff2c16027d.jpg] [image: 文档截图/IMG_3082.jpg] [image: 文档截图/IMG_3083.PNG]
选择“设置当前聊天背景”，您可以选择从相册中添加、现场拍照或还原默认背景
[image: 文档截图/IMG_3085.jpg]   [image: 文档截图/IMG_3086.PNG]
预览后保存，即可查看聊天背景图片的效果。
[bookmark: _Toc19473][bookmark: _Toc31085]2.11 如何检索聊天内容
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，直接点击“搜索聊天内容”，也可以进入聊天设置，选择“查看聊天内容”
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a448da1305d4a8e2b2a380f97084778.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7f30e79e7aafcb26b89ccc1369275c7.jpg]
您可以直接搜索关键词检索消息，也可以选择日期搜索
[image: 文档截图/IMG_3089.PNG] [image: 文档截图/IMG_3091.jpg] [image: 文档截图/IMG_3090.PNG]
[bookmark: _Toc12485][bookmark: _Toc21919]2.12 如何筛选聊天文件
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，直接点击“搜索聊天文件”，也可以进入聊天设置
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1ff17ccdaa7fbe0d3c63a44a9a56581.jpg]  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6d0654d22bf26793a95637b618ae546.jpg]
选择“查看聊天文件”，点击任意文件即可下载打开。
[image: 文档截图/IMG_3095.PNG]
[bookmark: _Toc19663][bookmark: _Toc25378]2.13 如何清空聊天记录
在聊天界面右上角，点击[image: ]图标，直接点击“清理”，也可以进入聊天设置
[image: 文档截图/IMG_3099.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cc196eb4372c4124afc0b1611ecb426.jpg]
点击“清空聊天记录”即可将与此人的聊天记录在本地清除























[bookmark: _Toc7108][bookmark: _Toc30764]三、即时通讯（群功能）
   
[bookmark: _Toc28495][bookmark: _Toc10520]3.1 如何创建群
您可以通过“发起群聊”或“近距离建群”建群。
发起群聊：
在主界面右上角点击[image: ]图标，选择“发起群聊”，勾选群成员，点击右上角“确定”，完成该群的创建
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\474618c764a1288d402b758454701b4.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\78a1006266897b694b4a629256bdb86.jpg]
快速建群：
首先点击主界面右上角的[image: ]图标，点击“添加联系人/群”，选择“快速建群”
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a87561699280e03e6d15210cf4433bb.jpg][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5d413593e3c0e5c13bd4e19523b195e.jpg][image: 920180971010503451]
群主选择“发起建群”，通知其他群成员配对码，其他人选择“输入配对码”，将群主的配对码输入其中。群主将看到这些输入配对码的群成员，点击“开始建群”，创建群组
[image: 498360611712587382]   [image: 109573557608338032]

[bookmark: _Toc24059][bookmark: _Toc21847]3.2 如何加入群
在主界面右上角点击[image: ]图标，选择“添加联系人/群”，输入您想要加入的群的名称或豆豆号
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a87561699280e03e6d15210cf4433bb.jpg]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9ac7c726b6eb79d9e387d463eeb6c0d.jpg]
选择您想要加入的那个群，点击申请加入，等待群管理员审核
[image: 184738434993095494]   [image: 868736375726063800]




[bookmark: _Toc27195][bookmark: _Toc24122]3.3 如何查看群成员
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置
[image: 125945416027441339][image: 132283817848609354][image: 707427912461205772]
点击“群全部成员”，进入群成员列表



[bookmark: _Toc870][bookmark: _Toc158]3.4 群成员权限下的设置（非管理员）
[bookmark: _Toc27157][bookmark: _Toc28794]3.4.1 如何邀请联系人加入群
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: 837649457419189209]
点击群成员头像右侧的[image: ]图标，勾选您通讯录中的联系人或组织架构中的成员，点击“确定”，邀请联系人加入该群


[bookmark: _Toc7076][bookmark: _Toc12609]3.4.2 如何查看群公告
当群主更改群公告时，进入该群对话页面，右上角的[image: ]图标将会多个小红点，点击该图标，进入群设置
[image: 443438779098118925]   [image: 793207219627912998]
点击“群公告”进入查看群公告全部内容




[bookmark: _Toc8595][bookmark: _Toc15750]3.4.3 如何将该群设为V标群
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: 555476830869869542]
点击“V标群设置”的开关，打开此开关，此群将在通讯录特殊标注




[bookmark: _Toc7586][bookmark: _Toc28118]3.4.4 如何修改个人群名片
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: 353617909707401661]
选择“我的个人群名片”，修改我的群备注名，点击右上角[image: ]图标，完成设置





[bookmark: _Toc9935][bookmark: _Toc23231]3.4.5 如何设置不显示群成员名称
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置
[image: 354786084354490519]   [image: 620782167349281227]
点击“显示群成员名称”的开关，打开此开关，群对话界面将不显示群成员名称，只显示头像，区别效果如下图
[image: 373602506155894592]   [image: 670583051444946836]


[bookmark: _Toc24172][bookmark: _Toc25326]3.4.6 如何设置当前聊天背景
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置，选择“设置当前聊天背景”
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: 777886663838817723]
可以选择从相册中选择、现场拍照或恢复默认背景
[image: 890912771931883984]   [image: 289926540029057337]
选择后，将自动完成设置，回到群对话界面


[bookmark: _Toc7319][bookmark: _Toc17491]3.4.7 如何群消息提醒
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\947211e73508634e5cb673fe2c9aba3.jpg]
在这里您可以设置“消息置顶”、是否提醒及新消息是否显示详情



[bookmark: _Toc22464][bookmark: _Toc15932]3.4.8 如何检索群聊天内容
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置，选择“查看聊天内容”
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\76a76e274808cde8293ada4800cf3b2.jpg]
您可以直接搜索关键词检索、按群成员查找或按日期搜索
[image: 857966436118427190][image: 258822920606313931][image: 510914343564106850]


[bookmark: _Toc5939][bookmark: _Toc4708]3.4.9 如何筛选群聊天文件
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置
[image: 354786084354490519]   [image: 620782167349281227]

选择“查看聊天文件”，点击任意文件即可下载打开
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\76a76e274808cde8293ada4800cf3b2.jpg]   [image: 918705381873376444]



[bookmark: _Toc20549][bookmark: _Toc15281]3.4.10 如何清空群聊天记录
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\76a76e274808cde8293ada4800cf3b2.jpg]
点击“清空聊天记录”清空该群本地所有聊天记录。

[bookmark: _Toc23144][bookmark: _Toc15481]3.4.11 如何退出群
进入该群对话页面，点击右上角[image: ]图标进入群设置，向下拖动群设置
[image: 354786084354490519][image: 620782167349281227][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\76a76e274808cde8293ada4800cf3b2.jpg]
点击“退出该群”，即可退群



[bookmark: _Toc6813][bookmark: _Toc29060]3.5 群主及管理员权限下的设置
[bookmark: _Toc1832][bookmark: _Toc16142]3.5.1如何将群成员提升为管理员（群主）
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480]   [image: 854638880395722481]
点击“群全部成员”，进入群成员列表，长按您想要提升为管理员的群成员，打开长按菜单，选择“提升为管理员”，将此成员提升为管理员
[image: 692486335474699100]   [image: 116209712153762547]


[bookmark: _Toc3704][bookmark: _Toc21795]3.5.2 如何转让群主（群主）
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480]   [image: 854638880395722481]
点击“群全部成员”，进入群成员列表，长按您想要提升为群主的群成员，打开长按菜单，选择“转让该群”，将此成员提升为群主
[image: 692486335474699100]   [image: 116209712153762547]




[bookmark: _Toc21604][bookmark: _Toc2233]3.5.3 如何修改其他群成员的群名片
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480]   [image: 854638880395722481]
点击“群全部成员”，进入群成员列表，长按您想要修改群名片的群成员，打开长按菜单，选择“修改群名片”，修改其群备注名，点击“确定”，保存完成
[image: 692486335474699100][image: 116209712153762547][image: 892458464293767136]




[bookmark: _Toc26361][bookmark: _Toc30377]3.5.4 如何移除群成员
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480]   [image: 854638880395722481]
点击“群全部成员”，进入群成员列表，长按您想要移除的群成员，打开长按菜单，选择“移除群成员”，将此成员从群中移除
[image: 692486335474699100]   [image: 116209712153762547]




[bookmark: _Toc23137][bookmark: _Toc5172]3.5.5 如何修改群名称
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: 624466937932736152]
选择“群名称”，修改群名称，点击右上角[image: ]图标，保存设置







[bookmark: _Toc13859][bookmark: _Toc16688]3.5.6 如何修改群公告
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: 901908966659126678]
选择“群公告”，编辑群公告，点击右上角[image: ]图标，发布群公告






[bookmark: _Toc6812][bookmark: _Toc13905]3.5.7 如何修改群头像及样式
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: 683441441721873202]
点击“群头像”，选择群头像样式，点击[image: ]图标，保存设置





[bookmark: _Toc30947][bookmark: _Toc31714]3.5.8 如何设置群内通知不显示详情
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\76a76e274808cde8293ada4800cf3b2.jpg]
可通过点击“允许群内通知显示详情”开关，关闭此群的通知显示详情






[bookmark: _Toc8749][bookmark: _Toc12488]3.6.9 如何设置不允许群内密聊聊天
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\64702ae94acc760f315c4880a39e70c.jpg]
可通过点击“允许群内密聊”开关，关闭该群成员的私信聊天功能







[bookmark: _Toc25696][bookmark: _Toc25594]3.5.10 如何设置群不会被搜索到
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\64702ae94acc760f315c4880a39e70c.jpg]
可通过点击“允许被搜索”开关，使该群在联系人/群搜索中不能被搜索到




[bookmark: _Toc1092][bookmark: _Toc27812]3.5.11 如何设置不允许邀请联系人加入该群
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\64702ae94acc760f315c4880a39e70c.jpg]
可通过点击“允许邀请联系人加入该群”开关，使群成员不能邀请别人加入该群






[bookmark: _Toc20237][bookmark: _Toc25621]3.5.12 如何设置加入群时的身份认证
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480]   [image: 854638880395722481]
点击“身份认证”，选择加入该群是否需要验证或不允许加入该群
[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\64702ae94acc760f315c4880a39e70c.jpg]   [image: 789418907632630870]



[bookmark: _Toc5510][bookmark: _Toc8420]3.5.13 如何解散群（群主）
在群对话界面右上角点击[image: ]图标，进入群设置，向下拖动群设置
[image: 20671480281368480][image: 854638880395722481][image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\866324df17aaa967f426e883f611938.jpg]
点击“解散该群”将该群解散





[bookmark: _Toc6924][bookmark: _Toc15039]四、设置
[bookmark: _Toc22356][bookmark: _Toc3911]4.1 如何修改个人信息
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“个人信息”下的我的头像
[image: 737607032063796571][image: 457520116086200575][image: 622054741330468874]
进入个人信息页面，可编辑头像、名字、豆豆号、性别、生日、电话、邮箱、国家及个人签名




[bookmark: _Toc29921][bookmark: _Toc12951]4.2 如何设置账号信息及密码
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“账户与安全”，可编辑绑定的手机号、邮箱、豆豆密码，设置登录手势密码及离线登录
[image: 618732892801440310]   [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9d5f27733de21a8739d143396593d4a.jpg]





[bookmark: _Toc14910][bookmark: _Toc4192]4.3 如何设置新消息通知方式
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“新消息通知”
[image: 618732892801440310]   [image: 448863857734614334]
可设置新消息是否通知、新消息提示内容、新消息提醒是否有声音及振动、开关勿扰模式、V标联系人/群和@我消息的通知方式及后台消息提醒的类型

[bookmark: _Toc4233][bookmark: _Toc24716]4.4 如何设置语言
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“通用”，点击“请选择语言”，选择您想要设置的语言
[image: 618732892801440310][image: 196603255955648172][image: 325063384162639445]



[bookmark: _Toc22840][bookmark: _Toc12643]4.5 如何设置字体大小
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“通用”，点击“字体大小”
[image: 618732892801440310][image: 196603255955648172][image: 514448400005132546]
滑动下方改变字体大小的滑块，通过上方的消息示例查看字体效果



[bookmark: _Toc8296][bookmark: _Toc16634]4.6 如何开启/关闭豆豆悬浮窗
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“通用”，关闭“开启悬浮窗”开关，豆豆将不显示悬浮窗（部分操作系统无悬浮窗）
[image: 618732892801440310]   [image: 196603255955648172]




[bookmark: _Toc6987][bookmark: _Toc31056]4.7 如何设置显示联系人在线状态
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“通用”，开启“联系人在线状态”开关，不在线的联系人在通讯录上会变暗
[image: 618732892801440310][image: 196603255955648172][image: 235245458891224446]



[bookmark: _Toc23741][bookmark: _Toc4784]4.8 如何设置豆豆WIFI下自动升级
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“升级”，关闭“Wi-Fi下自动升级”开关，豆豆将不会在Wi-Fi下自动升级
[image: 618732892801440310]   [image: 880885879172868446]


[bookmark: _Toc22473][bookmark: _Toc22619]4.9 如何设置语音消息播放模式
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“隐私”，打开“听筒模式”开关，语音消息将以听筒模式播放
[image: 618732892801440310]   [image: 826226557732193287]



[bookmark: _Toc26475][bookmark: _Toc1830]4.10 如何设置被加联系人的验证
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“隐私”，点击“联系人验证”，可选择被加联系人的设置
[image: 618732892801440310][image: 826226557732193287][image: 637057296480119461]


[bookmark: _Toc14690][bookmark: _Toc7117]4.11 如何设置被添加联系人的搜索能见度
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“设置”
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
选择“隐私”，可在“联系人添加限制”下的设置选择可以搜索到我的方式
[image: 618732892801440310]   [image: 826226557732193287]






[bookmark: _Toc30557][bookmark: _Toc22896]4.12 如何在客户端查看常见问题的说明
在主界面下端选项卡选择[image: ]，点击“帮助”
[image: 737607032063796571][image: 457520116086200575][image: 756082810699967301]
您可以选择查看常见问题的说明




[bookmark: _Toc15997][bookmark: _Toc20911]4.13 如何查看及更新当前的版本
在主界面下端选项卡选择[image: ]
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
您可以在“当前版本”查看当前豆豆的版本号，点击该项，即可尝试该版本是否有更新




[bookmark: _Toc20440][bookmark: _Toc10667]4.14 如何退出登录
在主界面下端选项卡选择[image: ]
[image: 737607032063796571]   [image: 457520116086200575]
点击“退出登录”，退出豆豆





















5、 [bookmark: _Toc8953]特色功能
[bookmark: _Toc10492]5.1 多服务器管理
路径:顶栏-多服务器管理
应用-多服务器管理
会话列表最上-后台服务器

管理多个服务器的账号并提醒后台服务器的消息。
可以查看后台服务器状态，并可快捷的在服务器账号间切换。

[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc16982]5.2 工作台应用
内置多种应用以满足不同场景需要，这些应用可由管理员添加到应用市场中。
[image: ]  [image: ]





[bookmark: _Toc6973]5.2.1 声网视频会议
全员可用的视频会议，让每一个人都可以轻松完成多人沟通，最多可10人会议。可从好友和组织结构中邀请参加会议。可在电话接听和视频接听中进行切换。如遇不便可使用静音按钮使自己的麦克风静音。

[image: ]



[bookmark: _Toc3746]5.2.2 考勤
基于地理位置的签到功能，外勤也可签到。

 [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5152c081d992265b061e5b273658af8.jpg]  [image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\52bdcddad5ff30dfe18cb846adc2ea6.jpg]




[bookmark: _Toc17430]5.2.3 云盘
可将手机内的文件上传至服务器保存，也可以将文件与大家共享。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹 (2)\S70512-094032.jpgS70512-094032]  [image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹 (2)\S70512-094037.jpgS70512-094037]




[bookmark: _Toc5891]5.2.4 审批
领导可进行多种项目的审批，比如报销，采购，请假，外出，转正等类型

[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9aa6e361f9f0bf913d7b84625ea5dee.jpg]
[bookmark: _Toc7637]5.3 房间
可将多个会话合并到一个房间中，进行合并处理。
开启方式：
1.长按会话列表中一个需要组成房间的栏目。
2.拖动到另一个需要组成房间的栏目上方后松开。
3.输入房间的名称。
4.点击确定后组成房间。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\安卓截图\S70412-161809.jpgS70412-161809]  [image: C:\Users\Administrator\Desktop\安卓截图\S70412-161827.jpgS70412-161827]



[bookmark: _Toc15938]5.4 同事圈
与好友分享你的知识，见闻，心得。可以在同事圈中展示图片和文字。也可以对他人的朋友圈进行点赞，评论，转发。可对每条分享内容设置可见范围。

[image: ]



[bookmark: _Toc25406]5.5 公众号
[bookmark: _Toc12977]5.5.1 订阅号
可以关注公众号，公众在聊天列表中都在订阅号栏目中显示。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹 (2)\S70512-094247.jpgS70512-094247]  [image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹 (2)\S70512-094238.jpgS70512-094238]







[bookmark: _Toc21903]5.5.2 企业号
企业号是公共号的一种，在加入组织架构中关注，在退出组织架构后自动取消关注。每个企业号作为单个独立的栏目在聊天列表中显示。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹 (2)\S70512-094525.jpgS70512-094525]






[bookmark: _Toc5122]5.6 人员在线状态展示
单聊页面下，昵称下会显示在线状态（离线，手机在线，电脑在线）
群聊页面下，群名称会显示在线状态（n人在线，n人离线）
组织机构/通讯录界面上，对应成员的右边会显示在线状态（最后上线时间）

[image: C:\Users\zhenlong\Desktop\临时文档\2.jpg][image: Screenshot_2018-05-07-15-43-04-717_com.vrv.im][image: C:\Users\zhenlong\Desktop\临时文档\4.jpg]




[bookmark: _Toc4983]5.7单次阅读群
群主或管理员可在群设置中开启“消息转为单词阅读”选项，开启后，任何人在该群发送的消息都会变成单词阅读样式。即发送5s后自动删除，接收方查看后15s自动删除

[image: C:\Users\yang\AppData\Local\Temp\WeChat Files\868f2dd9247078b0241aadc8cdd1640.jpg]  [image: Screenshot_2018-05-14-15-30-02-387_com.vrv.im]


[bookmark: _Toc5340][bookmark: _GoBack]5.8 邀请好友
首页里的“邀请好友”，可以通过邀请码分享给其他用户，对方可以通过邀请码下载并使用豆豆

[image: ] [image: ]
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