[bookmark: _GoBack]浙大钉APP用户培训操作手册
1、 下载浙大钉APP
1. Android端下载
[image: ]
浏览器扫描（或者微信、支付宝、QQ等自带浏览器的APP扫描）如上二维码，下载APP“1543545060864@zju-release.apk”，安装浙大钉APP。
注：如未打开未知来源安装，请先在设置->安全（相关）->允许安装未知来源应用（如下图所示）。
[image: ]
2. ios端下载
浏览器扫描（或者微信、支付宝、QQ等自带浏览器的APP扫描）如上二维码，下载、安装浙大钉APP。
[image: ]


2、 激活并登录浙大钉APP
1. 打开浙大钉，点击右上角新用户注册； 
2. 输入手机号码，点击下一步； 
3. 输入短信验证码或语音获取； 
4. 设置登录密码，用于登录。
[image: ]
登录：
[image: ]
3、 通讯录功能
1. 快速找人
1) 知道姓名时，在消息界面或通讯录界面上方的搜索框直接搜索。 






2) 不知道姓名时，在通讯录界面的组织架构中按部门查找。其他团队可查看其他组织的通讯录信息。
[image: 微信图片_20181126173221]     [image: 2]
2. 聊天
1) 界面简单易操作，无需学习秒上手； 
2) 同组织成员无需加好友即可发起聊天；
3) 消息已读未读提示，未读可转DING，让每一个紧急重要消息被快速响应； 
4) 已发消息可在24小时内撤回，群主撤回无时间限制。
[image: ]
5) 收藏：长按收藏信息，方便快速找到，后可在我的-》收藏中查看。
[image: 1]     [image: S90408-144040]
3. DING
1) 群发通知，紧急催办，发送给需要的执行人；
2) 将文字或语音，通过电话或短信方式DING给对方。
[image: z3][image: TB19paWhyqAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]
4. 任务
你的私人助理，帮你跟进每一个任务，助你拿到结果。
1) 新建任务入口：
a) 聊天界面+进入；
b) 下方任务栏DING进入，右下方+。
[image: S90408-100144]     [image: S90408-101754]
2) 新建任务，及查看任务：下方任务栏DING后点击上方任务，显示任务列表。[image: S90408-100152]     [image: S90408-100246]
5. 待办
1) 可记录重要事情的提醒，不错过任何事情。
2) 下方任务栏DING进入创建。
[image: TB1]
6. 红包
1) 专享红包：在聊天+号，点击红包，指定接收人，每个人都可以被公开表扬。
[image: TB1KGKWhyqAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]
2) 拼手气红包：支持定时哦，值得庆祝的时刻狂抢红包，总是兴奋不已。
[image: TB1LaKWhyqAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]
7. 电话
1) 企业通讯一站解决方案
2) 智能办公电话
[image: z3][image: TB1aqSwh5qAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]
3) 网络通话：免费使用，1秒极速发起通话，内部沟通首选。
[image: TB1aGSwh5qAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]
8. 电话会议
1) 专用线路通话质量有保障，无需采购任何设备，最高30人参会。
[image: TB1aVc9kfDH8KJjy1XcXXcpdXXa-474-360]
9. 视频会议
1) 便捷的桌面共享/文档共享，异地开会也高效，最高30人参会。
[image: TB1dXc9kfDH8KJjy1XcXXcpdXXa-474-360]
10. 钉盘
1) 文档共享与协同，安全便捷
2) 实时同步
3) 随时随地上传或者保存文件，手机端和电脑端实时同步
[image: TB1mxWYhyqAXuNjy1XdXXaYcVXa-474-360]

11. 钉邮绑定浙大邮箱
1） 进入消息界面，找到钉邮的聊天条目；
[image: 微信图片_20181126165145]
2） 点击右上角如下图红框所示，进入设置；
[image: 微信图片_20181126165142]
3） 点击添加账号，选择其他邮箱；
[image: C:\Users\wujojo\Desktop\新建文件夹\微信图片_20181126165139.jpg]    [image: C:\Users\wujojo\Desktop\新建文件夹\微信图片_20181126165135.jpg]
4） 输入浙大钉邮件系统的用户名及密码，绑定成功；
[image: C:\Users\wujojo\Desktop\新建文件夹\微信图片_20181126164545.jpg]
四、浙大钉工作台
1. 入口
点击客户端底部中间的工作按钮，进入浙大浙大钉门户；
[image: ]
2. 登录
输入浙江大学统一身份认证账号密码，登陆浙江大学门户；
[image: 1-1首页1030(1)]
3. APP进入
点击APP图标，展现相应功能；
	浙江大学工作台APP功能介绍

	序号
	所属分类
	应用名称
	logo
	功能

	一
	浙江大学原有APP

	1
	办事服务类
	邮件
	[image: 微信图片_20181015164657]
	收发邮件

	2
	
	OA协同办公
	[image: 微信图片_20181015164657]
	学校发文收文、部门发文收文，督办事项与领导审批，信息公开审批，采购申请、报销审批等

	3
	
	校务服务网
	[image: 微信图片_20181015164657]
	集校务公开、服务导航、在线办理、互动交流、效能监察等功能于一体，各级各部联动的网上综合性校务服务平台 

	4
	
	公务卡申请
	[image: 微信图片_20181015164657]
	申请公务卡

	5
	
	网上办事
	[image: 微信图片_20181015164657]
	办理出国、离校、活动场地申请等事项流程

	6
	
	密码修改
	[image: 微信图片_20181015164657]
	修改统一账号的密码

	9
	
	视频会议
	[image: ]
	预约和发起视频会议

	10
	教学服务类
	学在浙里
	[image: 3]
	学生可以查看课表，进行随堂测试，观看掌易直播等

	11
	
	智能课表（奕报告）
	[image: 3]
	学生查看上课课表信息

	12
	生活服务类
	校园卡（付款码）
	[image: 微信图片_20181015164703]
	查询校园卡信息，通过付款码可以食堂、超市等区域进行消费

	13
	
	班车查询
	[image: 微信图片_20181015164703]
	查询校车信息

	14
	
	服务地图
	[image: 微信图片_20181015164703]
	查询教学楼、宿舍、超市等建筑物

	15
	快速查询类
	紧急电话
	[image: 微信图片_20181015164711]
	查询报警、急诊、网络信息化咨询热线、两办等电话

	16
	
	办公电话
	[image: 微信图片_20181015164711]
	查看教职工的办公电话

	17
	
	酬金查询
	[image: 微信图片_20181015164711]
	查询职工个人酬金发放情况

	18
	
	工资查询
	[image: 微信图片_20181015164711]
	查询职工个人工资

	19
	
	公积金查询
	[image: 微信图片_20181015164711]
	查询职工个人公积金缴存情况

	20
	
	就业信息
	[image: 微信图片_20181015164711]
	本科生、研究生可以查看就业相关的信息

	21
	
	教师个人主页
	[image: 微信图片_20181015164711]
	展示教师个人基本信息、教学与课程、研究与成果、团队与招生等内容。校内外人员可以通过教师个人主页，查询相关教师的信息

	22
	资讯信息类
	资讯
	[image: ]
	可查看新闻办发布的要闻、讲话、热点、访谈、科研等相关的新闻消息

	23
	
	最新通知
	[image: 微信图片_20181015164707]
	可查看教育教学、科研研究、校务管理、会议通知、招聘信息等通知

	24
	
	公示公告
	[image: 微信图片_20181015164707]
	可查看学校发布的通知、告示

	25
	
	学校文件
	[image: 微信图片_20181015164707]
	可查看学校公布的文件

	二
	钉钉加入APP

	1
	办公服务类
	电话会议
	[image: 1]
	

	2
	
	智能电话
	[image: 1]
	

	3
	
	视频会议
	[image: 1]
	

	4
	
	公告
	[image: 1]
	

	5
	
	运动
	[image: 1]
	

	6
	
	日志
	[image: 1]
	


4. 注销
如需注销点击门户右上角注销按钮即可注销浙江大学门户的登陆。
image6.png
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