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一、配置管理

轮播图：建议：750*375，大小 512KB 以下

店铺名称：设置店铺名称，显示在轮播图的下方

微信模板消息 ID：复制后台的模板短 ID AT0104，到小程序官方后台的模板库

里面，根据提示依次勾选项目后，会生成一个模板长 ID，把模板长 ID 填写在

这里

开启短信提醒：开启或关闭，通知商家有用户预约了服务

接收短信手机号码：设置用于接收短信的手机号

新订单提醒/支付成功提醒：开启或关闭



预约提前时间：设置后，会限制用户选择预约时间时的可选值（如果以上时间

点不能满足需求可在字段管理里面新增时间字段）

预约填写信息：可以勾选姓名、手机、地址、年龄和备注，用户预约时需要填

写的信息

预约公告/预约公告绑定分类：设置预约公告，32 字以内；公告可以绑定某个

预约的分类

启用单款项：是或否。启用时，可自定义款项名称，只支付预约服务的尾款；

不启用时，需支付预约服务的预付款和尾款

二、字段管理



商家可根据自己的预约情况添加字段，添加后，用户在预约服务时，需要填写

对应的信息

新增字段：设置字段标题、字段类型和填写规则。字段类型可选择：输入框(文

本)、输入框(数字)、输入框(小数点)、输入框(身份证)、按钮(多选)、按钮

(单选)、多行文本、日期时间、日期、图片。填写规则：设置是否必须填写。

温馨提示：切勿滥用此功能，预约页面切勿超过 10 个字段，切勿超过两个多行

文本，避免数据保存不完整

三、分类管理



分类最多支持二级分类，在分类中设置分类名称、预付款和尾款，正文可添加

图文信息

分类列表中，点击操作，可以禁用、合并或移动。合并：适用于一级分类和一

级分类的合并，就是把一个一级分类下的子分类转移到另一个一级分类下。移

动：适用于某个二级分类移动到另一个一级分类下

四、订单管理



可按照订单状态、订单号、姓名和手机号筛选订单，订单支持导出

提示：预约服务完成，可由用户点击确认完成或后台管理员点击确认完成。

提示：快速预约功能：可以不设置预约备注直接预约

预约的业务流程有“有订金的业务流程”和“无订金的业务流程”两种类型：

（1）“有订金的业务流程”用户下单-->用户支付订金-->后台设置尾款-->用

户支付尾款-->后台同意预约-->后台确认完成/用户确认完成

（2）“没有订金的业务流程”用户下单-->后台设置尾款-->用户支付尾款-->

后台同意预约-->后台确认完成/用户确认完成

五、退款管理

退款的步骤有“退预付款流程”和“退尾款流程”两种情况：① 退预付款流

程：用户支付定金后，后台同意预约设置尾款前，用户可以申请退预付款。后



台管理员可以拒绝或者同意退款，后台管理员拒绝后，用户还可以再次申请退

款。② 退尾款流程：用户支付尾款后，后台管理员同意预约前，用户可以申请

退尾款。后台管理员可以拒绝或者同意退款，后台管理员拒绝后，用户还可以

再次申请退款。

六、分享管理

模块标题：小程序中转发微预约（服务版）首页时的分享标题，分享描述不显

示，无需设置
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一、基本配置

是否开启音视频自动播放：开启后打开音视频内容自动播放

是否开启评论留言功能：选择开启用户浏览信息之后可以留言评论

评论是否需要审核：开启的话只显示已审核留言

是否开启支付功能：需要付费阅读的内容必须是开启的才可以支付

评论文章增加积分数：设置用户评论文章时可以增加的积分数，每个用户评论

每篇文章只有一次增加积分的机会

是否显示相关好物：用来控制是否显示小程序详情页底部关联商品按钮，默认

“不显示”。注意：必须打包对应关联模块“现只对接‘微商城’‘微预约专家

版’”而且文章中已添加关联商品/专家才起效

二、轮播管理

1.轮播配置



2. 轮播管理

链接地址：选择内容管理+里面某条信息，点击该轮播图后会跳转到对应的这条

信息

三、分类管理

点击新增文章分类

四、图文管理

可批量选择设置封面/信息是否显示，批量设置是否推荐文章和删除文章

可筛选分类文章和是否显示的文章



新增文章

封面图样式：可选择三种不同展示样式的封面

关键词标签：设置关键词标签之后，用户在小程序端搜索该关键词可以显示所

有设置了该关键词的文章

是否付费：选择“是”可设置文件阅读的价格和免费阅读的内容

微信公众号文章链接地址：可复制手机微信网页端的公众号文章后填写到后台

采集文章内容；为防止小程序端显示异常，抓取到文章后建议检查修改

文章内容：（在付费版中，作为付费后显示的内容；在免费版中作为直接显示

的内容；）

注意：

1.建议在word 中写好文章草稿，再复制到编辑器中，避免后台超时无法保

存；

2.为防止小程序端未正常显示影响使用，不要直接复制粘贴其他网站中的：文

章，该位置内容编辑后，可先设置为免费（是否付费“否”），测试小程序端内

容正常显示后再根据需要设置付费。



是否推荐：小程序端有“推荐”，选择“是”会显示在“推荐”下

关联模块：选择商城/微预约专家版模块后再选择商城内的商品/对应的专家，

该文章下会推荐显示选择的商品/专家

五、音频管理

可批量选择设置封面/音频是否显示，批量设置是否推荐音频和删除音频

可筛选音频分类和是否显示的音频

新增音频

关键词标签：设置关键词标签之后，用户在小程序端搜索该关键词可以显示所

有设置了该关键词的音频

上传音频文件保存路径：请输入音频源地址，建议将音频上传至七牛云，然后

再将其外链地址输入下框中。音频格式支持：aac, mp3, wav; 注意：上传文



件大小不超过 20M，上传时文件尽量不要使用过长的中文名，以免生成外链

过长而无法完整保存。

是否推荐：小程序端有“推荐”，选择“是”会显示在“推荐”下

六、视频管理

可批量选择设置封面/视频是否显示，批量设置是否推荐视频和删除视频

可筛选视频分类和是否显示的视频

关键词标签：设置关键词标签之后，用户在小程序端搜索该关键词可以显示所

有设置了该关键词的视频

保存视频文件地址：建议使用七牛云

是否推荐：小程序端有“推荐”，选择“是”会显示在“推荐”下

七、评论管理



查看、回复、删除用户评论

八、分享设置

模块标题：分享小程序商城首页时的分享标题。分享描述不显示

九、举报管理

任何用户可举报其他用户发布的评论和回复，后台可查看被用户举报的信息，

并做删除处理

十、订单管理



查看用户在小程序中的支付信息
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一、基础配置

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【基础配置】

1、店铺信息：按照提示填写即可，支持自定义【店铺列表名称】、【店铺服务

名称】、【店铺简介名称】、【店铺评价名称】

2、是否跳转到单页列表：可以自定义开启或者关闭，开启后，单页定位完

成后，如果单页是多店，可以显示图文列表页，如果是单页直接显示单页

二、单页管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【单页管理】

最多可添加 100 个区域点，即 100 个单页

1、地图：在输入框输入详细地址后，点击【搜索】就会获取到位置，如果

需要稍微调整，在地图上点击需要的位置即可



2、单页简介：输入文字和图片后，如果小程序端仍然不显示，在编辑器中

清除格式（橡皮擦图标是清除格式），图片需要保存到本地，然后用多图上

传（图片图标是多图上传）

3、客服电话：新版微单页的功能；老版填写无效

4、状态：指单页营业状态，可以点击【√】或者【×】改变当前状态

5、默认：如果出现特殊情况，获取不到位置，就会显示设置为【默认】的

店铺

三、评价管理

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页-新版】→【评价管理】

1、显示：【√】表示显示，【×】表示不显示；点击【√】或者【×】可以改变

当前状态

2、查看：查看评价，并回复用户

3、删除：删除当前评价信息

四、分享设置

点击左侧导航栏【功能模块】→【微单页】→【分享设置】



1、模块标题：是小程序转发时显示的标题

2、分享描述：小程序端暂时不显示
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