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1、 [bookmark: _Toc31210_WPSOffice_Level1]微信小程序入口和登录

[bookmark: _Toc27821_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12015_WPSOffice_Level2]1.1微信小程序登录入口
[bookmark: _Toc27821_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12015_WPSOffice_Level3]方法一：微信小程序搜索或微信扫程序码找到我们的小程序

[image: 9d9f0398ba898183909b9a88cc9830c]

[image: 扫码_搜索联合传播样式-微信标准绿版]






[bookmark: _Toc24895_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8957_WPSOffice_Level3]方法二：找到并关注我们的微信公众号，点击“屏显管理”进入登录页


[image: D:\乔七科技\软件资料\小程序&公众号物料\线下物料素材\搜一搜公众号推广物料图片-png\扫码_搜索联合传播样式-白色版.png扫码_搜索联合传播样式-白色版][image: 99c439b6dbee0df66354d2437afdb9a]




  








 登录页面如下：

[image: D:\乔七科技\软件资料\手机端截图\小程序登录页.jpg小程序登录页][image: D:\乔七科技\软件资料\手机端截图\公众号入口.png公众号入口]   
点击“屏显管理”进入登录页


[bookmark: _Toc8957_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24895_WPSOffice_Level2]1.2登录账号和密码
· 企业的总管理员账号和密码请联系系统官方业务人员注册获取。
· 企业的内部成员的账号和密码由管理员进入系统后台组织架构去新增。
· 手机邀请码自主注册登录。(见下节具体操作说明）

2、 [bookmark: _Toc12015_WPSOffice_Level1]新增和维护成员架构
[bookmark: _Toc26788_WPSOffice_Level2]2.1新增部门
 管理员登录小程序，打开“通讯录”点击添加子部门，在哪一层下新增子部门，新增的子部门就在该层级的下一层。
[bookmark: _Toc933_WPSOffice_Level2]2.2修改和删除部门
长按部门名称，2秒即会弹出编辑部门名称按钮和删除部门的按钮。

[image: 1d1e8fd37532645f531488cdf26ca63][image: 35c28362a05e2158f2f48372f681590][image: 0fe67a5ec2e18bee2e7f2fdfff1ed1d]   

[bookmark: _Toc14977_WPSOffice_Level2]2.3邀请成员和扫码新增成员
在某个部门下，点击邀请成员即会弹出邀请二维码，该部门的成员扫描该二维码后提交自己的资料信息即成为该企业部门下的正式成员，拥有独立的账号和权限（权限默认会同步部门的权限，部门的权限在电脑端的组织架构内可进行单独设置）
账号（自定义登录账号，不和平台内其它已在使用的账号冲突即可）
密码（自定义密码）
头像（是手机端我的页面的平台头像，不需要真实照片，任意喜欢头像都行）
证件照（该照片会作为人脸识别照片上传至设备或在模板内进行展示，需要真实人脸照片）
姓名（必填）
手机号（非必填）
邮箱（非必填）
部门（不可选，在扫码时就默认带出）
职务（填写所在部门的工作岗位）
[image: f707b945260511b4cbbf47a1c090501][image: 60f9cb56a4a68040b816e706c51e342]   [image: 97af5e8fd3dedab1c22a958235ffee0]

[bookmark: _Toc27646_WPSOffice_Level2]2.4编辑和和删除成员信息
在手机端通讯录内点击某个成员后点击编辑即可编辑该成员信息，点击删除即可删除该成员。
[image: 0d5d9e78c149eb73b4656e537b46515][image: 6556ad5fe01f5db1decbc51f0c050c7]
   

[bookmark: _Toc19524_WPSOffice_Level2]2.5修改个人信息
在小程序页面点击底部按钮“我的”,点“编辑”即可编辑个人信息。


[image: 7d75802fffae6e6f219a19932f19841][image: 51d9c6fcc1be51379c5ea3a71929b45]


[bookmark: _Toc24895_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18212_WPSOffice_Level1]二、门牌上线和管理
[bookmark: _Toc13645_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10348_WPSOffice_Level2]2.1门牌通电联网
通电联网的三种方式。
· POE供电供网（推荐）
· 电源供电+WIFI供网
· 电源供电+网线供网
（备注：单机定制版本无需联网，通电即可使用）
[bookmark: _Toc32131_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19323_WPSOffice_Level2]2.2门牌上线（云平台）
· 获取企业的总管理员账号和密码。（请联系系统官方业务人员。)
· 门牌通电联网，安装智慧屏显系统APK软件。（可直接在门牌上下载安装，也可接入下载好软件的U盘进行安装）。
· 软件安装好后，门牌会自动进入屏显系统页面并展示设备的绑定二维码，管理员使用手机微信扫描二维码，登录管理帐号，即可进入设备绑定页面。

[image: 5a8b17df91e275c72134a4457a9f965]
[image: 图片1]













[bookmark: _Toc28781_WPSOffice_Level2]2.3设备管理
可查看门牌列表，门牌配置，门牌运行状态。
可重启门牌，远程截图、刷新、远程开门。
可编辑门牌
切换门牌类型、设置门牌区域、设置门牌名称、显示模版、开关浮标、开关灯条、开关熄屏、开关门禁、设置门禁密码、设置自动开关机、删除设备等。


设备显示类型选择
· 如果该门牌用来显示会议信息，门牌类型选择：会议显示屏
· 如果该门牌用来显示人员去向信息，门牌类型选择：人员去向显示屏
· 如果该门牌用来发布自定义的图文视频等内容，门牌类型选择：信息发布屏

显示模板：
挑选设备显示内容的风格样式

[image: c3c7939b5c29d8b5e4e19374612aa9c][image: f3a2fc7819fd81ff6a337a038dfa208][image: a965e50c84a91a810832c9249da6439]   






[image: ac4732e3683ad78174bdc2c52b6e463]
[image: a396f58899f1298520c3863b7ad0708]

   















[bookmark: _Toc2717_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31015_WPSOffice_Level2]2.4关于门牌应用的介绍
电子门牌一般是挂在会议室门口，每个会议室可配一个或多个门牌。
· 显示功能：用来显示该会议室的预定情况和当前的忙闲状态。显示界面可在后台通过模版发布。
· 预约功能：如果发布了带有预约按钮的模版，可以直接在门牌上快速预约会议。也可操作延长和取消会议。
· 门禁功能：可使用扫码、密码、人脸识别、刷卡、远程等多种开门方式。
[bookmark: _Toc26788_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc13660_WPSOffice_Level3]2.4.1显示浮标
在后台门牌管理里可设置关闭或打开
该浮标是位于门牌上的一个按钮键，悬浮在门牌的页面之上，可以拖动拉拽任意位置。点击浮标，可打开气泡按钮：密码开门、人脸识别、签到等...
[image: ]
[bookmark: _Toc933_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc11211_WPSOffice_Level3]2.4.2灯条开关
在后台门牌管理里可设置关闭或打开
灯条指的是门牌设备上的LED灯，关闭状态下灯条关闭，开启后灯条会亮起。会议系统默认空闲中是绿色，进行中是红色，签到中是蓝色。

[image: 904afd84-5d15-4e82-94b6-ba26245d462e][image: ]灯条
灯条

[bookmark: _Toc14977_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc3517_WPSOffice_Level3]2.4.3密码开门
固定开门密码可在后台门牌管理里设置一串不限长度的纯数字，可随时开门。动态开门密码由系统自动生成。只在会议期间有效。
在门牌上点击开门按钮，在密码键盘上输入开门密码，即可执行开门动作。[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc27548_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc27646_WPSOffice_Level3]2.4.4人脸识别
在后台门牌管理里可配置人脸识别参数，开启或关闭人脸按钮。
如果设备开通并配置了人脸识别的功能，需开启人脸识别按钮。
点开人脸识别按钮后，门牌摄像头开启，约8秒后，摄像头自动关闭。

[image: 人脸识别][image: 2471a207f58afa531a56d04817d8306][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc3214_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc19524_WPSOffice_Level3]2.4.5自动关开机
(在后台门牌管理里可设置打开和关闭自动关开机，可设置开关机时间）
开启自动关开机后，选择每天的关机时间和开机时间点，设备就会在指定的时间点执行开关机命令。
[bookmark: _Toc26875_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc10348_WPSOffice_Level3]2.4.6锁屏功能
如果需要门牌在会议系统界面授权后才能退出，操作方法如下：
· 在门牌系统桌面，打开系统设置——打开显示
· 打开隐藏导航栏——关闭滑出导航栏——打开禁止下拉状态栏——打开隐藏状态栏
· 2秒内连续点击门牌左上角5下，会弹窗退出密码。输入正确密码即可退出。
[image: Screenshot_20250508-185117]


[image: R-][image: Screenshot_20250508-162223]


3、 [bookmark: _Toc26788_WPSOffice_Level1]会议室管理
[bookmark: _Toc21110_WPSOffice_Level2]3.1会议室基础设置说明

· 会议室名称：自定义名称
· 英文名称：自定义名称
· 会议室图片：可上传会议室照片、在某些模板内会使用到。
· 详细地址：自定义，辅助参数。
· 容纳人数：自定义，辅助参数、在某些模板内会显示。
· 空间面积：自定义，辅助参数、在某些模板内会显示。
· 会议显示设备：该会议室门口的门牌显示屏，需要勾选进行绑定，绑定后该会议室预约的会议数据才会同步显示到门牌上。
· 会议室开放预定：开放后即可预约，关闭状态该会议室不可被预约。
· 归属区域：把会议室进行区域划分，便于分区管理使用。
· 会议室开放范围：可选择部分成员进行预约。
· 会议室可使用成员：可选择部分成员进行预约。
· 单日开放预约时间限制：可设置可操作预定的时间范围。
· 预约日期限制：可设置提前预约的最长时间范围。
· 快速预约选项时间段设置：可设置15分钟、30分钟或60分钟。

· 会议室可预定时间限制:设置每天对外开放预约的时间范围。
· 允许提前开始 允许提前结束 允许取消会议 允许删除会议 允许延时会议 

以下高级设置和智能设置需管理员进管理后台配置。

· 配套设施：自定义，辅助参数、在某些模板内会显示。
· 服务人员：会议室被预约后，服务人员收到提醒，能查看到会议提交的服务备注信息，也可在会议期间收到服务临时需求提醒。
· 预定审批：预定该会议室需要相关人员审批。最高支持三层审批，可设置多个审批人员。
· 单次预定时长限制：可设置一场会议的最高预定时长。
· 无人签到自动释放：可设置无人签到10分钟、15分钟、20分钟或30分钟释放会议。
· 空闲时是否常开：在空闲时，添加了人脸和刷卡的权限用户可通过门禁。
· 无参会人是否可签到 :开启后，在会议未邀请参会人时，所有人都能签到。关闭后，未邀请人员不能签到
· 电控：签到进行中开启室内电源，空闲中关闭室内电源。
· 人感：如果装了人体探测，可以打开设置无人自动释放时长。

[bookmark: _Toc7552_WPSOffice_Level2]3.2新增会议室
点击菜单“会议室”后点击顶部的添加会议室，即可创建新的会议室
[image: 2733da18c1424685d3472415b26a2b8][image: 1d517e7b02ba53b1f7aa8bb51f8c854]
[bookmark: _Toc25389_WPSOffice_Level2]3.3编辑和删除会议室
长按会议室2秒,即会弹出编辑会议室和删除会议室的按钮。

[image: 4fa14016374eca17fcea75b29870233][image: 80a9e7f316fc394b72c8e4281da082a][image: fe89c2d15972ec3d4f8d55230a60380]
[bookmark: _Toc933_WPSOffice_Level1]四、会议预约
[bookmark: _Toc23223_WPSOffice_Level2]4.1预约参数说明
· 会议主题：自定义名称，即本次会议的标题。
· 预约人：预约人名称默认为该登录账号成员的姓名，可以进行修改。
· 预约时间：会议开始时间和结束时间，作为一个时间段出现。结束时间必须要大于当前时间，不可和其它会议时间冲突。
· 会议室：选择一个开会的位置，具体到某个会议室。预定后该时间段此会议室不会在被其它人预约
· 参会人：选择该会议所需要参加的成员。
· 外部参会人：不在系统内部的参会人可在外部参会人列表内进行输入添加。
· 通知：选择好通知事件后，在设定的时间系统会通知指定参会人进行参会（通知方式配置说明见下方细则）
· 提前签到：设置好提前签到时间后，在会议开始前的这个时间段内即为签到时间，会显示签到模板，灯条也会切换至蓝色（签到时间也计入会议总时长，该时间段内不能重复预约）
· 备注：自定义备注内容。预约人、参会人、审核人、管理员可看到该备注内容。
· 其他服务：如果该会议室设置了服务人员。可勾选预设服务内容，也可自定义其他服务内容。此内容会发送给相关的服务人员。
· 会议附件：可上传会议文件。支持上传附件类型：图片、视频、PDF、EXECL、TXT、WORD、PPT、ZIP。
[bookmark: _Toc9112_WPSOffice_Level2]4.2快速预约
在会议室列表页面点击任意会议室即可弹出勾选预约时间段的区间的选项，进行勾选后点击下一步即可进入预约页面。
[image: 634531a13be3f3e40b7c0cde92747c9][image: 4c135bbdd79339c06e614f0b8233f9c] 
















  
[bookmark: _Toc24297_WPSOffice_Level2]4.3标准预约
在会议室列表页面点击顶部按钮“普通预约”即可进入标注预约页面
填好相关预约参数，可设置通知时间和签到时间。
[image: 63e63f740d7487a1a9d0731e871e138][image: 4a3607933efd05c4ae3b1306ec46997]
[bookmark: _Toc15815_WPSOffice_Level2]4.4周期预约
适合预约固定时间点召开的会议。
周期会议时间：周期会议需要先选择一个日期范围，再选择星期，最后选择具体时间段（例如：今年的1月1日至12月31日期间的每周一和周五的上午10:00~12:00需要召开周期会议)。

在会议室列表页面点击顶部按钮“周期预约”即可进入周期预约页面












[image: 55622e2a09eba98ae646ff84315d403][image: 4a3607933efd05c4ae3b1306ec46997]






















[bookmark: _Toc13994_WPSOffice_Level2]4.5会议列表
[bookmark: _Toc19323_WPSOffice_Level3]4.5.1我的预约列表
在会议室列表页面点击顶部按钮“我的预约”即可进入我的预约列表
在小程序页面点击底部按钮“我的”,点“我的预约”即可进入我的预约列表

[image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: 7d398248e95f9e9b23e55218d15d0c1][image: 33de781370bdc4a3fe207eb0d9c952e]   
[bookmark: _Toc28781_WPSOffice_Level3]4.5.2待我参加列表
在小程序页面点击底部按钮“我的”，“待我参加”点开后可查询所有我需参加的会议列表
[image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: 8eba579628828497468779620bae14d]

















[bookmark: _Toc31015_WPSOffice_Level3]4.5.3待我审核列表
在小程序页面点击底部按钮“我的”,“待我审核”点开后可查询所有需要我审核的会议列表
[image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: f7df564feaa0af6dd79ebad55e96e13]








[bookmark: _Toc21110_WPSOffice_Level3]4.5.4待我服务列表
在小程序页面点击底部按钮“我的”,“待我服务”点开后可查询所有需要会议服务的会议列表
[image: c0fb2ad107422416af490fbc8eeae7f][image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c]














[bookmark: _Toc7552_WPSOffice_Level3]4.5.5全部预约列表
在小程序页面点击底部按钮“我的”，“全部预约”点开后可查询所有的会议列表
[image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: cca99c381186c4a03116d344ee3eb49]






















[bookmark: _Toc25389_WPSOffice_Level3]4.5.6流水预约功能说明概括
该功能是针对一场会议有多个报告和审批事项需要处理的情况下使用的。
预约时无需输入预约时间，只需要输入预约相关信息。在门牌列表上会按预约的先后顺序进行排序，由人员在手机端或后台进行点击按钮进行开始或结束的方式来实现一场会议多次事项的进行步骤。（如需使用该功能，请联系业务人员进行指导和说明）







[bookmark: _Toc14977_WPSOffice_Level1]五、会议通知

在会议预约的场景中，在预约成功、待审核、审核成功、会议服务、会议取消等等通知，会以站内信的方式进行通知指定的成员。
如对接了公众号、电子邮箱、短信平台、钉钉、飞书等第三方平台，会有相应站内通知。(详情资料商务）。
[image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: be153c75efad1862a8950a23095e230][image: 46b7ef8017e0ce4250f9e5942bbc242]
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6、 [bookmark: _Toc27646_WPSOffice_Level1]信息发布

在小程序页面点击底部按钮“信发”，点“发布节目”即可进入发布节目的页面。
[bookmark: _Toc29628_WPSOffice_Level2]6.1 发布节目参数说明
· 节目主题：自定义名称，即本次发布节目的主要内容。
· 发布文件类型：可选择图片、视频和模版（模版需登录系统电脑端制作完成后，此处可选择发布）。
· 图片切换时长：设置图片切换时长。
· 选择播放文件：可选择本地图片、文件和视频进行轮播。
· 发布设备：选择要展示此节目的设备。（需提前切换设备类型为信息发布屏)
              发布模版时，需适配设备分辨率。
· 发布播放类型：可选择插播和周期播放。
· 播放时间（开始）：节目开始播放的时间。
· 播放时间（结束）：节目结束播放的时间。

[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信图片_20250610213928.png微信图片_20250610213928][image: 44d3aa7c06c4191db1ab8af9aa4554c][image: 02ca9bc9fee1503975635153d8abbb7]
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[image: C:\Users\lenovo\Desktop\微信图片_20250610214109.png微信图片_20250610214109]6.2 审核、查询节目
确认发布以后，该节目会以未审核的状态显示在信息发布页面。
管理员可操作驳回、通过和取消发布。
管理员审核通过后，节目才会在对应的设备上进行显示。

· 可按设备名称筛选查看对应设备上发布的节目内容
· 可按过期状态筛选查看节目
· 可按审核状态查看节目
· 可按发布时间进行排序查看
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7、 [bookmark: _Toc19524_WPSOffice_Level1]个人状态

在小程序页面点击底部按钮“我的”，点击个人资料面方，可切换个人状态。可自定义状态图标和名称。
如添加了人员去向屏，可在设备上展示并同步个人状态显示。具体设置方法参考《智慧屏显管理系统后台使用操作手册》。
[image: c30d39e72874277b359f6a38d7afd70][image: b8e0761473694fa80ffc6953f7bee4c][image: e074e3f67a38037add7676c4ad8fd2d]

感谢您对本软件的使用，欢迎提出宝贵意见。

结束语
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