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1. 管理员登录
如图 1.1 所示，输入用户名、密码，注意，管理员的权限是有限制的，如果是超级
管理员，可以任意进行部门、员工编辑，如果是普通管理员是没有权限进行员工、
部门编辑的。

图1.1 登陆界面

图1.2 后台首页

2. 进入管理界面 （如图 1.2 所示）
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3.管理部门及员工组织结构

如图 1.1 所示，输入用户名、密码，注意，管理员的权限是有限制的，如果是超级
管理员，可以任意进行部门、员工编辑，如果是普通管理员是没有权限进行员工、
部门编辑的。

图1.3 新建部门

图1.4 新建部门弹框

（1）添加部门
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右键前面新建的部门(研发中心)，选择添加员工，根据具体的员工信息添加相关信息，
如下图 1.5 示，点击“添加”完成，得到图 1.6 所示。

（2）添加部门员工

图1.6 添加成员成功

1.5 新建成员
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4.系统广播
以超级管理员登录时，可以进行系统广播，如图 1.7 示:

查看视图有很多方法，可以从“开始页”进入，也可以选择菜单中的“视图”
进入如图 1.8 所示。

图1.1 登陆界面

5.视图查看

1.8 查看视图
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例如服务器视图 1.9 所示，解服务器状态、开始时间、连接数、用户数等等。

1.9 服务器视图
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1.用户登陆
点击客户端应用程序，如下图 2.0 所示，根据账号及其密码登录，同时可以设置状
态，保存自己的信息、记住密码。

图2.0 登陆界面
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2.查看员工信息
在“我的好友”或者“所有同事”中，选择自己要查看的员工，将鼠标移动到它的
图片，如图 2.1 所示，或者右键点击“查看个人资料”，如下图 2.2 所示:

2.1 员工信息查看

2.2 员工信息查看
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3.个人信息查看及其修改
将鼠标移动到自己的个人图片，如图 2.3 所示，单击后，出现如下图 2 .4 所示
基本信息:

2.3 本人信息查看

2.4 本人信息资料卡片
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4.自动回复与短语设置
按照自己的需要，进行添加或者修改、删除，如下图 2.5 所示:

图2.5 自动回复与短语



11

5.文件传输管理
在如下图 2.6 中设置文件的接收路径、接收的方式。

图2.6 文件传输
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6.安全设置
修改用户密码，先选择“修改登录密码”，然后输入旧密码与新密码。
如图 2.7 所示:

图2.7 安全



图1.1 登陆界面 13

7.系统设置
修改服务器地址及其服务器 IP。如图 2.8 所示:

图2.8 系统设置
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8.添加群
此功能可以将同事或者好友添加到群里，然后进行群聊，如图 2.9 所示，右键创建
新群，按步骤完成建群:

图2.9 添加群
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9.创建群
选择新建群后，会有如下图 3.0 所示的群管理框，填写“群姓名”、“群签名”、
“群图标”、“群简介”。

图3.0创建群
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10.验证群设置
同时在“群管理”中可以设置“验证设置”、“群内公告”、“成员管理”，如下
图 3.1 所示，验证设置可以根据需要选择，同时也可以填写群公告，群成员都能看
到如图 3.2 的群公告。

图3.1 验证设置

图 3.2 群内公告
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11. 群里添加新联系人
在建立群时，也可以进行群成员管理，选择添加新成员，如图 3.3 所示，将联系人
选中，然后“添加”，同理可以选择多个联系人加为群成员。

图 3.3 添加群成员
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12. 查找群
在群模块中，也可以右键选择“查找群”，如图 3.4 所示，根据群 ID 或者群
名称查找群，并且申请加入

图3.4 查找群
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13. 添加好友
如果需要将同事加为好友，可以在“所有同事”模块中，根据他的部门、ID 等信息，
右键添加为好友，如图 3.5 所示，除了此方法外，也可以打开群模块的“查找群”
中的“查找联系人”，根据 ID 或者姓名查找，查看 联系人资料，添加为好友，
如图 3.6 所示:

图3.5 添加好友
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图3.6 查找联系人
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14. 发送即时消息
即时聊天，双击联系人或者右键“发送即时消息”，界面如图 3.7 所示:

图3.7 发送即时消息
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可以设置输入的文字字体、颜色、大小等，还可以添加表情，同时在“自定义表情“
里添加自己喜欢的图 片做为表情，可以对表情进行编辑，设置快捷键。见(图 3.8)

图3.8 表情编辑
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15. 截屏
可以对屏幕截屏，如下图 3.9 所示，可以选择“隐藏聊天窗口截屏”，默认情况是
不隐藏聊天窗口的，可以在屏幕上添加图形及其文字，双击完成截图。

图3.9 截屏
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16. 发送文件或图片
发送文件或者，选择“发送图片”或者“发送文件”，选择需要发送的图片或者
文件，如下图 4.0 所示:

图4.0 文件传输
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17. 查看聊天记录
点击聊天窗口的“最近记录”，查看最近的聊天记录，如图 4.1 所示，点击“更多”，
可以看到与所有联系人最近的聊天历史，如图 4.2 所示:

图4.1 历史记录
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图4.2 消息管理器
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