公共平台使用手册
1、 公共平台注册与登陆
公共平台主要是面向学校、辅导员、专业课老师、社团负责人等推出的操作与管理平台。公共平台的登陆账号分为机构账号和公共账号两类。用户可以通过公共平台进行群组、好友的管理；通知、话题的发布以及自定义菜单的设置等。
1 . 账号注册与申请

在地址栏输入：http://mp.yiban.cn 进入公共平台首页
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图1：公共平台登陆界面
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图2：账号申请界面

公共平台的账号申请共分为三类：机构账号申请、公共账号申请和开发者账号申请，机构账号和开发者账号申请服务暂未开通，目前仅对公共账号的申请流程做详细介绍。

· 公共账号申请：
公共账号是由校方认证用户发起申请，机构账号审批，为本校行政班级或社团组织提供群组及好友管理功能的账号。申请者可以为学校管理员、辅导员、专业课老师、社团负责人等等。
点击公共账号下面的【申请】按钮，进入申请页面；
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图3：公共账号申请界面

· 未通过校方认证
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图4：未通过校方认证

· 校方认证用户
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图5：校方认证用户

提交审核信息之后，请耐心等待机构账号的申请审核。
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图6：提交审核信息成功

2 . 公共账号登陆
公共账号：通过邮箱或已完成账号绑定的手机号码进行登陆
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图7：公共账号登陆入口
公共账号登陆成功之后您可以看到下面的操作界面
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图8：公共账号管理平台界面

二、公共账号管理平台使用

1 . 功能

· 发送通知
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图9-1：选择通知的发送对象

选择通知发布的内容：文本/图文混编
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图9-2：发布内容编辑页面

文本类通知——在【文本】编辑栏中完成文本内容的编辑

图文类通知——在【图文混编】编辑栏中完成简介及图片的编辑
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图9-3：文本类通知发布
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图9-4：图文类通知发布

· 高级功能

高级功能目前只开通编辑模式，开发模式暂未开通
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图10-1：高级功能界面
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图10-2：开启编辑模式

编辑模式：自动回复/自定义菜单

自动回复——点击自动回复设置按钮
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图11-1：自动回复设置
完成自动回复内容的文本编辑
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图11-2：自动回复文本编辑

完成自动回复内容的图文混编
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图11-3：自动回复图文混编
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图11-4：新建单图文消息

在新建单图文素材的过程中，公共平台使用者可根据自身需求，创建相应的学校介绍、社团介绍，校园风景等素材。

    新建素材结束，通过上述路径再次进入自动回复设置页面，选择素材。
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图11-5：新建单图文消息 
自定义菜单——点击自定义菜单设置按钮
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图12-1：自定义菜单设置  
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图12-2：创建一级菜单

[image: image22.png]5E mee mEes | EES

BEVER
e
ToRESI—ERE S ERE TTURESS A8, REGHRETED RS, BROER.
HeEE
wmER | EESE
FREE
=R !
BEETRESEREE , AXSHHNETHE
& s&mA0 EnEE
#AEE =
wSE BEEIAR
e

o= )





图12-3：创建二级菜单

点击设置进入自定义菜单页面 [image: image23.png]WSES
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图12-4：自定义菜单主界面

发送消息——文本/图文混编
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图13-1：内容编辑页面（文本）
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图13-2：发布设置内容（文本）
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图14-1：内容编辑（图文混编）
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图14-2：创建新素材（图文混编）
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图14-3：素材编辑页面（图文混编）

新建素材结束，通过上述路径再次进入自定义设置页面，选择素材
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图14-4：素材选择页面（图文混编）
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图14-5：素材保存页面（图文混编）
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图14-6：素材发布页面（图文混编）

跳转到网页——可以输入需要跳转的网址
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图15-1：内容编辑页面（链接网址）
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图15-2：网址编辑页面（链接网址）

2 . 管理
· 消息管理

该功能可以用来查看消息发送的状态和结果
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图16-1：消息管理主界面
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图16-2：发送总数列表
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图16-3：未送达列表
· 好友管理

下图是好友管理的主界面： 
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图17-1：好友管理主界面

为方便做详细说明，点击【公共号测试】公共群，根据图中数字标示分别做说明：
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图17-2：【公共号测试】好友管理界面

（1）消息：点击【消息】字样，显示添加好友及用户加群的申请信息；

（2）管理权限转移：可通过输入手机号码或者邮箱将所拥有的某个班级归属转移（此功能尚不能使用）；
（3）群二维码：可下载该公共群的二维码，用于邀请用户加群

（4）修改头像：可编辑修改公共群头像；
（5）编辑：可对公共群分类（其他/行政班级/社团/组织/课程）进行修改，也可对班级的类型（开放/半开放/关闭）进行修改，修改成功后，跳出修改成功的对话框；
（6）添加到分组：可选择相应的公共群名称，并将勾选的好友添加到该公共群；

（7）修改备注：可修改好友列表中的好友备注信息；
（8）解除好友关系：可与好友解除好友关系；

（9）新建分组：点击输入群组名称即可完成创建公共群组；

（10）公共群列表：显示所有的公共群，可对群组名称进行修改，也可删除群；

（11）好友搜索：好友搜索功能。

· 素材管理

素材管理中除了保存了所有的历史图文素材之外，也可直接创建编辑最新的图文素材。将光标移至“+”号区域，即可出现【单图文消息】，点击【单图文消息】按钮进入编辑页面
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图18-1：素材管理界面
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图18-2：素材编辑与保存

3 . 发布入口

· 发布话题

请勾选发布对象
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图19-1：发布话题界面
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图19-2：编辑发布内容

选择发布内容：点击输入框，通过点击【新建单图文消息】创建素材，也可选择素材管理中已有的素材内容进行话题发布

[image: image43.png]



图19-3：素材选择界面

勾选【同时发布到手机】可使发布的话题推送到用户的手机主客户端
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图19-4：话题发布界面
4. 设置
· 账号信息
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图20：账号信息主界面

· 安全中心
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图21：安全中心界面

三、机构账号登陆平台使用

机构账号是由校方认证用户发起申请，上海易班发展中心审核通过的学校账号，机构账号是为学校提供公共账号及群组应用的管理账号。申请者可为学校管理员及学院负责人（机构账号的申请权限尚未开通）。
1. 机构账号登陆

机构账号：通过机构账号的专属邮箱进行登陆
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图22：机构账号登陆入口

机构账号登陆成功之后您可以看到下面的操作界面
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图23：机构账号管理平台界面

2 . 公共账号管理

在公共账号管理中共有两类列表：公共号列表/申请列表。
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图24：公共账号列表界面

点击【申请列表】可对提出申请的公共账号进行审批。
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图25：申请列表界面（已处理）

[image: image51.png]onn crmn e





图26：公共账号审批


