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北京华夏易联科技开发有限公司

PC 端使用手册

一、界面说明

1.1、登录界面

Ⅰ)、网络设置 ：可对登录服务器地址和网络连接协议进行设置；

Ⅱ)、帐号：有效的登录名称；

Ⅲ)、密码：与帐号对应的密码；

Ⅳ)、删除 ：删除当前账户的相关信息；

Ⅴ)、记住密码：勾选后可记录当前输入的密码信息；

Ⅵ)、自动登录：勾选后当程序启动时会自动进行登录操作；

Ⅶ)、登录：点击后进行帐号和密码信息验证进入主程序；

Ⅷ)、登录状态 ：可以选择登录后程序的默认状态；

IX)、扫一扫 ：移动端扫一扫 PC 端二维码，PC 端登录移动端登录的用户；

1.2、主界面
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主要包含顶部功能面板、底部功能面板和主功能面板。

二、顶部功能区

顶部功能主要包含个人信息修改、状态变更、消息记录查看和快速搜索登录功能。
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2.1、个人设置

点击头像后可以进入到个人设置页面，在该页面中用户可以设置自己的个人资料、头像及

密码等信息。

2.1.1、个人资料修改

用户可填入自己的手机、英文名、邮箱、地址等详细信息。

2.1.2、头像修改

点击【更换形象】按钮进入头像更换页面，用户可选择系统自带的头像，也可以上传自定

义头像；
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在更换形象页点击【本地照片】按钮可以选择自定义图片进行上传。

2.1.3、密码修改

用户可根据自己偏好设置程序登录时的密码。

2.1.4、系统设置

用户可根据自己喜好进行相应的参数设置，详见“三-3.6.4 系统设置”。

2.2、状态设置

用户可进行在线、离开、忙碌等状态的快速切换设置。

2.3、个人留言设置

用户可快速设置自己的个性留言签名，此处的设置信息同个人资料中的“个性签名”信息

相同。

2.4、消息签收管理器
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用户可根据内容、日期等条件查找所有签收类消息发送与接收的详细记录信息。

2.5、日程日历

2.5.1、日历查看

万年历快速查看，并且可以具体日期快速添加日程。

2.5.2、日程设置
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用户可根据自己安排添加、删除和编辑相应日程，并且可快速查找日程记录信息；

添加的日程还可根据实际情况设置对应的到期提醒功能。

2.6、邮件提醒

用户可添加邮件 pop3 服务器等信息，当收到邮件后系统会给予对应的通知提醒。

2.7、消息盒子
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所有未读消息和通知均会在此进行显示，用户可根据需求进行查看和忽略等操作。

2.8、快速搜索

可以根据用户的姓名、简拼和手机号等信息快速定位到所查找人员信息。
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三、底部功能区

3.1、我的收藏夹

3.1.1、收藏夹

可将浏览器中搜藏夹中内容同步显示出来，并且可以根据用户自己需求创建目录和收藏地

址，还可以将其中的内容反向同步到 IE 浏览器的搜藏夹中，同时也支持将收藏夹中的内容进行

导入和导出的操作。

3.1.2、我的桌面

程序默认带有记事本、计算器、画图等系统工具快捷方式，点击后可以直接打开系统中对
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应程序；用户也可根据自己需求新建文件、文件夹和其他程序等快捷访问图标。

3.2、网络备忘录

可将所创建的备忘录信息上传至服务器中，便于在其它电脑中登录时快速同步备份信息；

同时用户也可根据自己的需求针对备忘进行定时提醒的操作。

3.3、我的便签

用户可自行创建便签，将一些信息记录进来，同时支持便签的导入和导出操作。

3.4、我的通讯录
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用户可将好友、同事等人员通讯信息进行添加，并根据需要进行分组操作，也可将通讯录

数据上传到服务器中进行保·存，也可以直接将信息导出到本地。

3.5、系统门户

可将官网、邮件等其他网站信息的快速访问连接地址在此进行创建，以便用户可以快速访

问操作。

3.6、主菜单

3.6.1、关于

可以查看当前程序版本等相关信息。

3.6.2、在线升级

点击后可手动进行程序的升级操作。

3.6.3、个人设置

可设置个人资料和修改密码信息，详见“二-2.1 个人设置”。
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3.6.4、系统设置

3.6.4.1、基本设置

可针对软件启动登录、主面显示以及常用热键等功能的设置。

3.6.4.2、状态通知

可针对软件在线状态信息、自动回复信息、消息提醒等功能进行设置。
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3.6.4.3、个性化设置

可设置软件组织结构图片、各种类型的提示声音以及其他偏好功能。

3.6.4.4、通信
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可针对文件传输和语音视频等功能进行参数设置。

注：网络连接设置页只有在用户未登录时通过登录页面进入该设置页才可进行参数设置，

当用户已经成功登录后程序后网络设置页中信息不运行进行修改。

3.6.5、更改用户

注销当前用户并返回至登录界面。

3.6.6、退出

退出当前应用程序。

3.7、消息管理器
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可以查看、删除个人、工作组、文件传输、群发消息、系统消息等记录信息。

3.8、查找联系人

可根据用户姓名、全拼等信息进行人员的搜索查找。

3.9、群发消息
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可选择多人进行消息和附件的发送操作，支持以签收模式和加密形式进行发送。

四、主功能面板区

4.1、组织结构页

4.1.1、聊天窗口

语音会话 ：与对方发起语音会话功能；

传输文件 ：发起文件传输请求，支持离线文件和在线文件的选择发送；

多人会话 ：可临时发起多人会话窗口进行会话交流；

远程协助 ：可向对方发起远程协助请求或者远程控制对方的请求；

发送短信 ：给当前聊天用户发送短信；

视频会话 ：与对方发起视频聊天会话功能；
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常用联系人 ：可快速将用户加入到常用联系人列表；

字体设置 ：可设置聊天字体大小等参数信息；

表情选择 ：可发送系统自带表情，并且可进行自定义表情的管理；

图片发送 ：可选择系统中的图片进行快速发送；

截图发送 ：截取屏幕信息图片进行发送；

窗口抖动 ：发送窗口抖动；

快速回复 ：可快速答复消息，并且支持自定义回复消息内容；

查看记录 ：可查看与当前用户的聊天记录信息，同时支持消息漫游；

清屏 ：可快速清空当前聊天窗口中的记录信息；

签收消息 ：可发带有签收功能的消息记录；

关闭 ：关闭当前聊天窗口界面；

发送 ：发送输入框中的消息，可选择发送快捷方式。

4.1.2、关注联系人

可实时显示所关注人员的状态信息，当用户上线或离线后会给予用户信息提示。
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4.1.3、显示

可针对组织结构中的人员按照需求进行相应的排列显示。

4.1.4、添加到常用联系人

可将用户添加到相应的常用联系人分组当中。

4.1.5、更新组织结构
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可手动获取服务端最新的组织结构信息。

4.1.6、我的设备

当移动端和 PC 端同时登录后，可相互发送传输文件，发送消息及图片等信息。

4.2、常用联系人页

可将日常中常用人员添加到此列表中，便于快速沟通。

添加分组：可对创建常用联系人进行分组管理；

重命名分组：可修改创建的分组名；
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删除该分组：可将创建的分组进行删除；

添加联系人：可将组织结构的人员添加的相应分组中；

上传下载好友分组：可将现有分组信息上传到服务器进行保存，当用户在非本机登录时可

将上传的数据下载下来进行查看。

4.3、工作组页

4.3.1、聊天窗口

聊天 ：进入工作组聊天页面；

文件 ：进入工作组文件共享页面；

组设置 ：打开工作组设置页面；

群发文件 ：打开工作组群发文件页面；

字体设置 ：可设置聊天字体大小等参数信息；
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表情选择 ：可发送系统自带表情，并且可进行自定义表情的管理；

图片发送 ：可选择系统中的图片进行快速发送；

截图发送 ：截取屏幕信息图片进行发送；

提醒方式 ：可设置该组针对消息接收提醒的方式；

快速回复 ：可快速答复消息，并且支持自定义回复消息内容；

查看记录 ：可查看与当前用户的聊天记录信息；

清屏 ：可快速清空当前聊天窗口中的记录信息；

关闭 ：关闭当前聊天窗口界面；

发送 ：发送输入框中的消息，可选择发送快捷方式。

@功能：提醒被@用户有关于该用户的消息；

全员禁言：只有创建者和管理员有权限发起全员禁言，禁言后，普通用户不可发送消息只

可以查看。

4.3.2、查看工作组资料

可查看组资料信息，组创建者和管理员可在资料页中修改组名称和组公告信息。

4.3.3、工作组成员管理

可查看组内成员列表信息，创建者和管理员可添加成员、删除成员和设置管理员。

4.3.4、查看消息记录

查看该组的历史消息记录信息。

4.3.5、创建工作组

可根据实际情况创建对应的工作组。

4.3.6、解散该工作组

可将所创建的工作组进行解散，解散后组内所有成员均会自动退出该组。
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4.3.7、退出该工作组

可退出所加入的工作组。

4.4、最近联系人页

4.4.1、从最近联系人列表移除

可将指定人员从最近联系人列表中移除。

4.4.2、清除最近联系人列表

可把最近联系人列表也中所有人员进行移除。
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